Die Ausbildung zum Kaufmann fiir Bliiromanagement (m/w/d)

Ob bei einem groBen Wellpappenhersteller, einem Verpa-
ckungskonzern oder einem Spezialanbieter fur Kunststoffver-
packungen — Kaufmanner fur Buromanagement (m/w/d) arbei-
tenin so gut wie jedem Bereich der Verpackungsbranche. Dort
erwarten sie sowohl klassische organisatorische Tatigkeiten
als auch unternehmensspezifische Aufgaben, beispielsweise
bei der Planung von Events.

Wichtige Anrufe an den Chef weiterleiten, Kundenanfragen
beantworten oder Dienstleister wegen einer Auftragsabwick-
lung kontaktieren — viele Arbeitsschritte eines Blrokaufmanns
(m/w/d) laufen Uber das Telefon. AuBerdem beantworten sie
E-Mails, Uberwachen Zahlungseingange, verwalten Rech-
nungen, fuhren Kassenbuch und verfassen Geschaftsbriefe
mit géngigen Officeprogrammen. Sie empfangen Bewerber
(m/w/d) bei Vorstellungsgesprachen oder Kunden, die sich
angemeldet haben. Ob Lob oder Kritik — wenn Beschwerden
oder Verbesserungswiinsche von Kunden reinkommen, neh-
men Kaufleute fur Buiromanagement (m/w/d) dazu Stellung
oder geben diese an die zustandigen Mitarbeiter weiter. Sie
verwalten auch Vertragséanderungen und die Stammdaten
der Mitarbeiter (m/w/d) — vom Beginn der Tatigkeit bis zum
Wohnort. AuBerdem buchen sie Hotels oder Flugtickets fur die
nachste Geschaftsreise und erklaren, wie die Reisekostenab-
rechnung funktioniert.

Wer nach der Ausbildung beruflich vorankommen will, kann
sich zum Fachwirt (m/w/d) oder zum Bilanzbuchhalter (m/w/d)
weiterbilden. Auch ein Studium in Betriebswirtschaft oder
Management ist moglich.
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Bezeichnung
Kaufmann fiir Biromanagement (m/w/d)

Ausbildungsdauer
2,5 bis 3 Jahre

Anforderungen

Du benétigst Zahlenverstandnis, schriftliche
und muindliche Ausdrucksfahigkeit, Fremd-
sprachenkenntnisse und Teamfahigkeit.
AuBerdem solltest du dich organisieren
kdénnen und gerne im Buro arbeiten wollen.

Aufgaben

Kaufleute fiir Biromanagement arbeiten im
Biro und kiimmern sich um die Sachbear-
beitung in der Verwaltung, um das Team,
die Pflege von Kundenbeziehungen, sowie
um Datenschutz und Qualitdtsmanagement.

Einsatzmoglichkeiten
Materialwirtschaft, Vertrieb und Marketing,
Personal- sowie Finanzwesen, Logistik,
Einkauf, Produktionsplanung und Produkti-
onssteuerung.

Vergiitung (Stand: September 2023)
1. Ausbildungsjahr: 1.090 €
2. Ausbildungsjahr: 1.170 €
3. Ausbildungsjahr: 1.250 €
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Pack’s an! Deine Karriere in der Papier- und Verpackungsindustrie:

www.karriere-papier-verpackung.de D



