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BEWIRE DICH FETZV!

Mehr Infos unter: www.wir-sind-die-lausitz.com
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Was mache ich in diesem Beruf?
» Auftrige und Rechnungen bearbeiten
» Statistik
« Lagerhaltung
* Personalwesen und Rechnungswesen
» Organisation
» Birowirtschaft und Sekretariatsaufgaben
= Textverarbeitung, Textformulierung
und -gestaltung

Wie lange dauert die Ausbildung?
= 3 Jahre (Ausbildungsbeginn:
01. September)

Schulische Ausbildung:
Oberstufenzentrum 2 Spree-Neifie,
Makarenkostr. 8/9, in Cottbus

Betriebliche Aushildung:
Hauptstrafie 59,
03119 Welzow | OT Proschim

Was muss ich mitbringen?

= Abitur oder 10-jihrige Schulaushildung

» gutes mathematisches und
kaufmannisches Verstindnis

= gute Kenntnisse der deutschen
Sprache in Wort und Schrift

» kontaktfreudig und freundlich
sein, sympathisches Auftreten

» selbststindiges und verantwort-
liches sowie sorgfltiges Arbeiten

» hereits erste EDY-Kenntnisse

* Flexibilitat und Motivation

Was verdiene ich?
» (berdurchschnittlich,
sicher und pinktlich

Und nach der Aushildung?

» Ubernahme im erlernten Beruf bei
gutem Abschluss

« Qualifizierungsmaglichkeiten



