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Berufsprofil — Deine Ausbildung als
Kauffrau/Kaufmann fir Biiromanagement

Deine Aufgaben:

Kennenlernen und Durchlaufen von ca. 15 verschiedenen
Abteilungen des Bischdflichen Generalvikariats und seinen
Aullenstellen

+ Textbearbeitungen — Texte erfassen, abrufen und bearbeiten
+ Erfassung und Buchung von eingehenden Rechnungen

+ Telefondienst — Anrufe entgegennehmen, weiterleiten und
Auskiinfte erteilen

+ Verwaltung des Biiromaterials

+ Bearbeitung des Posteingangs und der -verteilung, sowie
kostenbewusste Abwicklung des Postausgangs

+ Terminplanung und -liberwachung, sowie ggf. Einleitung
erforderlicher MaBnahmen

+ Durchfiihrung von Reservierungen und Bestellungen

+ Erfassung von Urlaubs- und Krankmeldungen

* Viel Spielraum fiir neue Ideen, Kreativitat und Eigeninitiative
+ Angebot an zahlreichen Workshops und Weiterbildungen

+ Arbeiten und Wohlfiihlen in einer motivierten und engagier-
ten Gruppe von insgesamt 15 Azubis und Studierenden mit
anspornendem und sozialem Teamgeist

Diese interessante und abwechslungsreiche Ausbildung dauert in der Regel 3 Jahre und kann bei sehr guten Leistungen
wahrend der Ausbildung bzw. bei Abitur auf 2 % Jahre verkirzt werden. Die Berufsschule fiir Kauffrau/Kaufmann fiir
Bliromanagement ist die Berufsbildende Schule fiir Wirtschaft in Trier.

Der Unterricht findet ein bis zwei Mal in der Woche statt.

Wir freuen uns Uber einen guten mittleren Bildungsabschluss (Mittlere Reife).

Bitte flige Deiner Bewerbung
folgende Unterlagen bei:

+ Bewerbungsschreiben
+ Lebenslauf mit Foto
+ ggf. Bescheinigung von Praktika

+ Kopie Deines letztes Schulzeugnisses
(bei Schulwechsel mit aktuellem Notenspiegel)

Telefonische Auskunft:
0651-7105391

Weitere Informationen unter:
www.WirGLAUBENanDICH.de

Unsere Bewerbungsanschrift:

Bischofliches Generalvikariat Trier
Ausbildungsleitung Annika Burggraaff
Mustorstrae 2

54290 Trier

oder per Email an ausbildung@bistum-trier.de




