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Kaufmann*frau fiir Biiromanagement

Wir suchen engagierte Auszubildende mit groRem |
Interesse an kundenorientierter Arbeit, die im Be-
sitz eines erfolgreichen Oberschul- oder Gesamt-

Anforderungen

schulabschlusses sind.

Die Uckermarkische
Verkehrsgesellschaft
mbH (UVG) ist ein
Verkehrsunterneh-

men mit der Aufgabe,
Verkehrsleistungen

im offentlichen Per-
sonennahverkehr im
Landkreis Uckermark
zu erbringen. Die Uber
200 Mitarbeiter*innen
realisieren taglich den
Regional- und Stadtver-
kehr, die Wartung und
Instandhaltung der ein-
gesetzten Fahrzeuge
sowie alle Verwaltungs-
aufgaben.

Kaufmann*frau fir
Blromanagement ist

ein anerkannter dualer
Ausbildungsberuf nach
dem Berufsbildungs-

Dieser Beruf ist viel-
schichtig, da Sie in
vielen Unternehmens-
bereichen arbeiten
kénnen, z.B. in der
Assistenz der Ge-
schaftsleitung oder
des Managements,

in der Personalver-
waltung oder in der
Offentlichkeitsarbeit.
Allgemein umfasst das
Tatigkeitsprofil kauf-
mannisch-verwaltende
Assistenz- und Sekre-
tariatsaufgaben.

Alle Mitarbeiter*innen
werden nach Tarif
(TV-N Brandenburg)
bezahlt.

ein Arbeitsplatz mit Zukunft

duale Ausbildung

Ausbildungsdauer 3 Jahre

Sie arbeiten in der Verwaltung in den verschie-
densten Abteilungen: Vertrieb, Einkauf, Personal,
Logistik, Produktion, Rechnungswesen. Sie fihren
kaufmannisch-verwaltende und organisatorische
Tatigkeiten aus: z. B. Auftrage bearbeiten, Perso-
nalakten anlegen, Lagerbestéande Uberwachen,
Belege erfassen. Zudem Ubernehmen Sie Sekre-
tariats- und Assistenztatigkeiten, erstellen Sta-
tistiken und Kundendaten. Sie werden Experten

in schriftlicher und miindlicher Kommunikation,
verfassen Briefe, E-Mails, Notizen und Protokolle,
kennen die Betriebsablaufe und -strukturen , orga-
nisieren Tagungen und Seminare, kimmern sich

um die Vor- und Nachbearbeitung von Sitzungen

und Besprechungen.

Da sie nicht nur telefonisch, sondern auch persén-
lich im direkten Kundenkontakt stehen, z.B. am
Empfang oder bei Konferenzen, sind sowohl ein
gepflegtes AuReres als auch gute Umgangsfor-
men ein Muss.

Kaufleute fur Biromanagement beherrschen nicht
nur Rechtschreibung und Grammatik, sondern
kdnnen sich auch gewandt ausdrucken. Da sie

es zudem mit jeder Menge Daten und Statistiken

zu tun bekommen, verfiigen sie Uber ein gutes
Zahlenverstandnis und mathematische Sicherheit.
Naturlich kennen sich Kaufleute flr Biromanage-
ment auch am PC aus — die Standardsoftware ftr
Mails, Online-Recherchen, Textverarbeitung und
Tabellenkalkulation haben sie sicher im Griff.




