AUSBILDUNG
Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement

Ausbildungsbeginn: 1. September | Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Du hast Interesse an kaufmannischen und organisatorischen Ta-
tigkeiten? Du nutzt gern Computer fiir die Kommunikation und
hast Termine gut im Griff? Du arbeitest gern mit Menschen und
bist zuverldssig, teamfahig und gehst verantwortungsvoll mit an
dich gestellten Aufgaben um?

Dann ist die Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau fiir Biiroma-
nagement genau das Richtige fiir dich!

Als Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement erledigst
du allgemeine Verwaltungsaufgaben und organi-
satorische Tatigkeiten von der Buchhaltung, Lohn-
und Gehaltsabrechnung bis zum Rechnungswesen
und Schriftverkehr. AuRerdem planst, koordinierst
und iiberwachst du Termine, sichtest die einge-
hende Post und nimmst Auftrdge entgegen.

Die theoretische Ausbildung erfolgt am Staat-
lichen Berufsschulzentrum fiir Wirtschaft &
Verwaltung Jena. Inhaltliche Schwerpunkte sind
Kenntnisse in der Buchfiihrung, Kostenrechnung,
Textverarbeitung/Biirokommunikationstechnik,
Statistik sowie Auftrags- und Rechnungsbearbei-
tung.

Die praktische Ausbildung fiihrst du in verschie-
denen Bereichen des stddtischen Eigenbetriebs
Kommunale Immobilien Jena und im Sekretariat
durch. Ergdnzend nimmst du an Lehrgdngen der
Uberbetrieblichen Ausbildungsgesellschaft Jena
UAG und des Ostthiiringer Ausbildungsverbands
OAV teil.

KOMMUNALE EER
IMMOBILIEN JENA

GEBAUDE - FLACHEN * SPORT - IT-SERVICE

Bewerben kannst du dich, wenn du vor Ausbil-
dungsbeginn mindestens einen guten Realschul-
abschluss besitzt. Sende dein Bewerbungsschrei-
ben inkl. Angabe deiner Telefonnummer und
E-Mail-Adresse, deinen tabellarischen Lebenslauf
und Kopien deiner letzten beiden Zeugnisse bzw.
dein Schulabschlusszeugnis an

Kommunale Immobilien Jena
Franziska Harras

ParadiesstraRe 6

07743 Jena

E-Mail: Franziska.Harras@Jena.de

Du hast noch Fragen? Dann erreichst du Franziska
Harras unter 03641 49-7004 und findest weitere
Informationen zu unserem Eigenbetrieb unter
www.kij.de.

Unser Azubiteam freut sich auf dich!

JETZT BEWERBEN UND KARRIERECHANCEN NUTZEN!




