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Ausbildungsplatz 2023

Wir sind der fiihrende VdS-zertifizierte Errichterbetrieb fiir Sicherheitstechnik im Oberland — www.minos.de
Sicherheit ist Vertrauen, Ausbildung auch.

Kreativitat, Freude am Gestalten und Herzlichkeit sind Werte, auf die unser Teamgeist griindet.

Unser Prinzip ,der Mensch zuerst’ ist das Herz von minos.

Wir bilden aus und freuen uns auf junge Talente.
Bewerbe Dich jetzt flir eine Ausbildung als:

Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement (m/w/d)

Wir freuen uns auf Deine schriftliche Bewerbung mit Lichtbild per E-Mail an:
bewerbung@minos.de z.H. Herrn Wolfgang Beck

Faktencheck

Kaufleute fur Biromanagement arbeiten im Biro (in simtlichen Abteilungen), hauptsadchlich am PC
Hauptaufgaben: Planung, Durchfiihrung und Umsetzung und Begleitung der verschiedenen kaufmannischen
Aufgabenbereiche in der Verwaltung, im Backoffice

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Berufsschule: Schongau

Unser Angebot — Qualifikation mit Perspektive!

Freude am Arbeiten in der minos Familie, ein Team mit Kommunikation auf Augenhdhe

Umfangreiche Ausbildung (Durchlauf aller relevanten Abteilungen)

Abwechslungsreiche Aufgaben im Arbeitsalltag

Ubernahme von Zugticketkosten zur Berufsschule

Die Méglichkeit der Ubernahme mit vielfiltigen Entwicklungsperspektiven nach erfolgreichem Abschluss

Deine Kompetenzen — geriistet fiir alle Herausforderungen!

Mindestens qualifizierter Abschluss der Mittelschule

Freude am Umgang mit dem PC

Kaufmannisches Interesse / Interesse an Verwaltungsaufgaben
Organisationsgeschick sowie Sorgfaltigkeit

Spal} im Umgang mit Menschen und im Team

Ausbildungsschwerpunkte

Allgemeine Verwaltungsaufgaben (Handhabung von Service- und Kundendienst, Telefonannahme, Erledigung
von internem und externem Schriftverkehr, Empfang und Betreuung von Kunden/Besuchern und diverse
Teamunterstltzungen, u.v.m.)

Datenverarbeitung

Personalverwaltung

Vertrieb (Angebots- und Auftragsabwicklung, Kundenbetreuung, Projektabwicklung u.v.m.)
Materialwirtschaft (Einkauf, Wareneingang, Lager)

Rechnungswesen (Finanzbuchhaltung, Mahnwesen)

Unterstltzung bei Messen oder Kundenevents

Datenschutz, Arbeitssicherheit, Qualitatswesen
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