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IR BEGEISTERN MENSCHEN.

Kaufmann fur Buromanagement (m/w/d) o

Du moéchtest das Aushangeschild einer Firma sein, der Umgang
mit anderen Menschen macht dir SpaB und geregelte
Arbeitszeiten sind dir wichtig? Dann mach eine Ausbildung zum
Kaufmann fiir Biiromanagement* beim Autohaus Weeber!

Was lernst Du? Wéhrend der Ausbildung zum Kaufmann fiir Biiromanagement lernst du, wie
du verschiedene Biirotétigkeiten planen und organisieren kannst. Bei der
Spezialisierung auf den Servicebereich lernst du die Abléaufe in der Werkstatt,
im Teiledienst, beim Serviceberater und an der Information kennen und wirst
auch in der Buchhaltung eingesetzt. Dazu z&hlen nehmen der
Terminvereinbarung auch die Vorbereitung der Werkstattauftrdge, den
Empfang der Kunden, die Verwaltung, Herausgabe bzw. Hereinnahme von
Ersatzfahrzeugen, jegliche Korrespondenz mit den Kunden, die Erlduterung
der Reparaturrechnungen und die Kassenfiihrung. Bei der Spezialisierung in
der Verwaltung lernst du die Abteilungen Buchhaltung, Personalabteilung,
Marketing und Fahrzeugeinkauf kennen mit ihren kaufménnischen Aufgaben.
Du arbeitest mit Word und Excel und Ubernimmst verschiedene
Sekretariatsaufgaben. U.a. unterstiitzt du beim Bewerbermanagement, lernst
alles Uber die Kontenfiihrung, die Verbuchung von Rechnungen und
Zahlungseingédngen oder unterstiitzt bei der Organisation von Kundenevents.

Was ist so besonders  Der Beruf bietet dir viele verschiedene Gebiete bei der Organisation und
an diesem Beruf? Planung von Biirotétigkeiten. Auch frittst du in direkte Kommunikation mit
Kunden, was viel Abwechslung im Alltag bietet.

Ablauf der Ausbildung  Die Ausbildung dauert drei Jahre. Du verbringst drei bis vier Tage im Betrieb
und ein bis zwei Tage die Woche in der Berufsschule. Im Autohaus durchldufst
du die genannten Abteilungen je nach Spezialisierung.

Was bendtigst du? Du benétigst mindestens einen guten Hauptschulabschluss und solltest gut in
den Féchern Mathematik und Deutsch sein. Diese sollten dir Spal8 machen. Du
besitzt eine gute Ausdrucksweise, denn hier musst du viel schriftlich und
midindlich korrespondieren. Du kannst gut verschiedene Daten bearbeiten,
arbeitest sorgféltig und hast den Blick fiirs Detail.

Was erwartet dich Durch eine Spezialisierung in den durchlaufenen Abteilungen kannst du nach
nach der Ausbildung?  der Ausbildung Karriere machen.

Warum beim Autohaus Das Autohaus Weeber bietet eine aullergewdhnliche Vielfalt bei der Arbeit, da

Weeber? sechs Automarken unter einem Dach vereint sind. Zusétzlich ist fiir ein sehr
gutes Arbeitsklima gesorgt, da das Autohaus Weeber ein familiengefiihrtes
Unternehmen ist, welches eine freundliche Zusammenarbeit verspricht.
AuBBerdem sind die Standorte sehr gut mit Auto, Bus und Bahn erreichbar. Es
wird natirlich eine tarifliche Ausbildungsvergiitung gezahit.

Willst auch du Teil der groRen Familie werden, dann komm zum Autohaus Weeber!

Bewirb dich online unter www.autohaus-weeber.de/karriere

* Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung mannlicher, weiblicher und diverser Sprachformen verzichtet.
Samtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermalien fir alle Geschlechter.


http://www.autohaus-weeber.de/

