Ausbildung Kaufmann/Kauffrau fur
Biromanagement (m/w/d)

Du bist ein Organisationstalent mit Feingefiihl? Komm zu
uns!

Heutzutage geht nichts mehr ohne IT. Seit 30 Jahren gehen wir unserer Leidenschaft
nach betriebswirtschaftlicher Software, Infrastruktur und Telekommunikation nach.
Mit Herzblut und immer am Puls der Zeit entwickeln wir anspruchsvolle IT-Losungen
und -Konzepte fur Unternehmen. Wir machen den Mittelstand fit fir die digitale Welt
- durch Beratung, Losung und Betrieb. Wir nennen das Vitalitat.

Deine zukiinftigen Aufgaben

e Du bist bei vielen kaufmannischen Angelegenheiten involviert und fihrst
organisatorische Tatigkeiten aus.

¢ Du hilfst bei der Bearbeitung von Kundenanfragen, indem du diese
entgegennimmst, bearbeitest oder gezielt weiterleitest.

e Du verfolgst kaufmannische Prozesse vom Angebot liber die Beauftragung bis hin
zur Bestellung und der abschlieRenden Rechnungsstellung.

e Du bearbeitest einzelne Vorgdange im kaufmannischen Kontext und bereitest
beispielsweise Vertrage oder kaufmannische Auswertungen vor.

e Du kommunizierst mit verschiedenen Projektbeteiligten, sowohl intern als auch
extern.

Das wiinschen wir uns von dir

e Du hast Abitur oder verfligst Giber einen qualifizierten Realschulabschluss mit sehr
gutem bis gutem Notendurchschnitt.

e Du kannst gut organisieren und strukturieren, sodass dir das Verwalten von
Dokumenten und Koordinieren von Aufgaben leicht von der Hand geht.

¢ Dein freundliches, sicheres und souveranes Auftreten hast du im besten Falle
schon mal im Umgang mit Kund:innen oder Kolleg:innen erfolgreich unter Beweis
gestellt.

e In schriftlicher und miindlicher Kommunikation bist du Expert:in.



Das bieten wir dir

e Wir machen dich zum:r Expert:in mit weit Gberdurchschnittlichem fachlichem
Niveau.

e Verschiedene Fortbildungsmaoglichkeiten, um dich personlich weiterzuentwickeln,
u.a. ein Azubi Basecamp, JobKnigge-Seminar, Kommunikations- und
Telefontrainings, Prasentationsworkshops, vielfdltige Softwareschulungen u.v.m.

e Du bist sofort Teil unseres Teams und von Anfang an in unsere gemeinsame
Unternehmenskultur eingebunden.

e Nach der Ausbildung geben wir dir die Chance, Teil unseres Teams zu bleiben.

o Wir statten dich mit moderner, technischer Ausstattung inkl. eigenem Notebook
aus.

e Fiir den bestmdglichen Einstieg in dein Berufsfeld bekommst du von uns eine:n
Mentor:in an deine Seite.



