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Lehrberuf Bürokauffrau 
 
Aufgabengebiet: 
Rechnungslegung, Angebotslegung, Kundenbetreuung am Telefon, 
allgemeiner Schriftverkehr, allgemeine Bürotätigkeiten, Koordination von Terminen. 
 
Anforderungen: 
Ordentliches und höfliches Auftreten, Verlässlichkeit und Pünktlichkeit. 
Teamfähigkeit, gute Rechtschreibkenntnisse, kaufmännisches Verständnis. 
Eignung für selbstständiges Arbeiten, Verantwortungsbewusstsein, 
gute Umgangsformen. 
 
Lehrzeit: 3 Jahre 
Ausbildung lt. Ausbildungsplan 
 
 

 


