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BUROKAUFMANN/FRAU

LEHRZEIT 3 JAHRE

WAS DICH ERWARTET

m Durchfiihrung von administrativen Arbeiten mithilfe der betrieblichen

Informations- und Kommunikationssysteme

m Korrekte und formgerechte Erstellung von Texten und Schriftstiicken

aufgrund von Vorgaben

m Erfassung von Auftrédgen, Beantwortung von Kundenanfragen,

Erstellung von Angeboten, Abklarung von Lieferterminen
m  Mitwirkung an der betrieblichen Buchfiihrung und bei der Rechnungskontrolle
m Durchfiihrung von Arbeiten im Rahmen des Zahlungsverkehrs

m Archivierung von Dokumenten

Lehrlingseinkommen | 1Lehrjahr | 2. Lehrjahr | 3.Lehrjahr
Glas Gasperlmair 900 EUR mm

ERSTKLASSIGES GLAS SEIT 1969

www.glas-gasperimair.at/lehre




