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Ausbildung
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Ausbildungsbeginn: Ende August / Anfang September
Ausbildungszeit: 3 Jahre

Ausbildungsinhalte:

betriebliche Kommunikationssysteme auswéhlen und
anwenden

Textverarbeitungssystem bedarfsgerecht und effizient
anwenden

Informationen recherchieren, beurteilen, aufbereiten
und archivieren

Posteingang und -ausgang bearbeiten

Kundendaten zusammenstellen, aufbereiten und
auswerten

Zahlungen unter Berucksichtigung der
Zahlungsbedingungen vorbereiten

Voraussetzungen:

Guter mittlerer Bildungsabschluss

Gute mathematische Kenntnisse

Schriftliches und mindliches Ausdrucksvermégen
Sicherer Umgang mit EDV-Programmen
Zuverlassigkeit, Punktlichkeit, Selbststandigkeit,
Aufmerksamkeit, Sorgfalt
Kommunikationsfahigkeit

Kunden- und Serviceorientierung



