Ausbildung ab 21.08.2023
zur/zum Kauffrau/Kaufmann flr Buromanagement (w/m/d)

Ausbildungsorte Kyritz, Wittstock und Neuruppin

Kaufleute fur Buromanagement organisieren und
bearbeiten burowirtschaftliche Aufgaben. Sie erledigen
den internen und externen Schriftverkehr, entwerfen
Prasentationen, beschaffen Bliromaterial, planen und
Uberwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und
organisieren Dienstreisen. Sie unterstitzen die
Personaleinsatzplanung, bestellen Material und kaufen
externe Dienstleistungen ein. Sie betreuen Kunden,
wirken an der Auftragsabwicklung mit, schreiben
Rechnungen und berwachen den Zahlungseingang.
Kaufleute im Blromanagement ibernehmen ebenfalls
Aufgaben in Marketing und Vertrieb, in der
Offentlichkeitsarbeit  und ~ im  Veranstaltungs-
management sowie in der Personal- und Lager-
wirtschaft.

Bewerbungsschluss:
e Ausbildungsbeginn 21. August 2023
e Ende der Bewerbungsfrist Februar 2023
o Auswahlverfahren erfolgt bis Mérz 2023

Sie sind interessiert?

Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftige und
vollstandige Bewerbung bitte per Post mit einem
frankierten Riickumschlag an:

Ostprignitz-Ruppiner
Personennahverkehrsgesellschaft mbH
Frau Weyrich

Perleberger Str. 64

16866 Kyritz

oder gern per Mail an:
b.weyrich@orp-busse.de

Ausbildungsschwerpunkte und Berufsbild:

staatlich anerkannter Ausbildungsberuf

Ausbildung erfolgt Uber die IHK Potsdam
Ausbildungsdauer 3 Jahre

duales Ausbildungssystem durch das Oberstufenzentrum in
Neuruppin

Erlangung der Theorie in gezielten Lerneinheiten und
Kennenlernen von samtlichen flir die Ausbildung relevanten
Unternehmenseinheiten

Erlangung der klassischen Grundlagen wie Ablaufe in der
kaufmannischen Sachbearbeitung und der
Blroorganisation

Mitarbeit an vielfaltigen und interessanten Projekten in den
Fachabteilungen

Anforderungen an unsere Bewerber/-innen:

erfolgreich bestandenes Abitur oder erfolgreicher
Abschluss der 10. Klasse

Grundkenntnisse im Umgang mit den MS-Office Produkten
Neugier, Engagement und Motivation zur Einarbeitung in
noch fremde Themenbereiche

souveranes Auftreten sowie eine gute
Kommunikationsstarke

freundliche, aufgeschlossene Personlichkeit und
Teamfahigkeit

serviceorientiertes Denken und Handeln sowie Freude am
Umgang mit Menschen

Diskretion und Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit
sensiblen Daten

ZRP



