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      ICH 
   LIEBE DIE
ABWECHSLUNG.

KAUFFRAU-/ KAUFMANN  
FÜR BÜROMANAGEMENT 
Sie haben Spaß an kaufmännischen 
Tätigkeiten und lieben es Dinge  zu 
organisieren? Dann bietet Ihnen 
die Ausbildung zur Kauffrau-/zum 
Kaufmann für Büromanagement ein 
breites Betätigungsfeld mit der Wahl 
sich zu spezialisieren.

INTERESSANT UND BESONDERS
Sie erwartet eine dreijährige ab-
wechslungsreiche Ausbildung, in-
teressante Aufgaben und ein klasse 
Team.

AUSBILDUNGSPROFIL
Als Kaufmann/-frau für Büroma-
nagement organisieren und be-
arbeiten Sie bürowirtschaftliche 
Aufgaben. Außerdem erledigen Sie 
kaufmännische Tätigkeiten in Berei-
chen wie Auftragsbearbeitung, Be-
schaffung, Rechnungswesen, Mar-
keting und Personalverwaltung. Die 
Novitas BKK spezialisiert die Auszu-
bildenden in der dreijährigen Ausbil-
dung in zwei Wahlqualifikationsein-
heiten.

Darunter versteht man Ausbildungs-
abschnitte, mit denen die Novitas 
BKK die Ausbildungsinhalte passge-
nau auf ihre Bedürfnisse zuschnei-
den kann.

Die Ausbildungsordnung sieht fol-
gende Wahlqualifikationen vor:
•	 Auftragssteuerung und  

-koordination
•	 Kaufmännische Steuerung und 

Kontrolle
•	 Kaufmännische Abläufe in  

KMU (Kleine und mittellere  
Unternehmen)

•	 Einkauf und Logistik
•	 Personalwirtschaft
•	 Marketing und Vertrieb
•	 Assistenz und Sekretariat
•	 Öffentlichkeitsarbeit und  

Veranstaltungsmanagement
•	 Verwaltung und Recht
•	 Öffentliche Finanzwirtschaft

Sie interessieren sich für diese Aus-
bildung? Prima. Wir freuen uns auf 
Ihre Bewerbung.

Das sollten Sie mitbringen: Fach-
hochschulreife oder Abitur.

PERSÖNLICH WERTVOLL
Neben einem klasse Team erwarten 
Sie außerdem:

	eine abwechslungsreiche und 
qualitativ hochwertige Ausbil-
dung

	eine attraktive Ausbildungs- 
vergütung

	gute Sozialleistungen (ver-
mögenswirksame Leistungen, 
betriebliche Altersversorgung)

	eine 38,5 Stundenwoche
	gleitende Arbeitszeit

UND SO BEWERBEN SIE SICH:
Bitte senden Sie uns Ihre aussage-
kräftige Bewerbung online unter 
novitas-bkk.de/ausbildung.

Ansprechpartnerin:
Miriam Theven
Telefon: 0203 545 8530

Ausbildungsstandort:
Schifferstr. 92-100
47059 Duisburg
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