ABWASSERZWECKVERBAND
BREISGAUER BUCHT

Ausbildung

Kaufmann/-Frau fur
Buromanagement

Berufsbild

Kaufleute flir Bliromanagement filhren organisatorische und kaufménnisch-verwaltende
Tatigkeiten aus. Sie erledigen z.B. den Schriftverkehr, entwerfen Prasentationen, beschaffen
Blromaterial, planen und Uberwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren
Dienstreisen. Auch unterstiitzen sie die Personaleinsatzplanung und kaufen externe
Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit,
schreiben Rechnungen und tiberwachen Zahlungseingange.

Berufsanforderungen:

Neben einem guten Hauptschulabschluss sind gute bis sehr gute Fachkenntnisse in
Deutsch erforderlich. Auch der Umgang mit dem PC sollte Freude bereiten. Darlber hinaus
sind Verantwortungsbewusstsein, selbststandiges Arbeiten, Organisationstalent, Sorgfalt,
Genauigkeit und Teamfahigkeit wichtige personliche Eigenschaften.

Ort und Dauer

Die Ausbildung findet in der Geschéftsstelle in Freiburg statt und dauert 3 Jahre.
Der Berufsschulunterricht wird ein- bis zweimal wochentlich in Fachklassen
in Freiburg abgehalten.

Du hast Interesse, die Ausbildung bei uns zu beginnen?
Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung.

Abwasserzweckverband Breisgauer Bucht Dein Ansprechpartner
Hanferstralle 6 Christoph Reichenbach
79108 Freiburg Personalstelle

https://azv-breisgau.de/karriere/ausbildung E-Mail: personalstelle@azv-breisgau.de

Tel.: 0761/15217 - 13

Ausbildungsbeginn
September

Berufstyp

Duale Ausbildung
(Ausbildungsbetrieb und
Berufsschule)

Ausbildungsdauer
3 Jahre

Ausbildungsvergiitung TVAGD
1. Ausbildungsjahr 1218 €
2. Ausbildungsjahr 1268 €
3. Ausbildungsjahr 1314 €

Mit deiner Bewerbung stimmst du der
Verarbeitung personenbezogener Daten im
Rahmen der Durchfiihrung des
Bewerbungsverfahrens gemaR EU-Datenschutz-
Grundverordnung zu (EU-DSGVO).
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