Hast du Fragen?

04921 9488-443

Melde dich gerne
bei uns!

'—-h

Ausbildungsdauer: 3 Jahre
Ausbildungsorte: verschiedene Abteilungen der obw in Emden (z.B. Personalwesen, Rechnungswesen,
Arbeitsvorbereitung) und die Berufsschule

Du fiihlst dich am Schreibtisch wohl und mchtest lernen, wie du einen Du lernst bei uns u.a.:
reibungslosen Ablauf im Biiroalltag organisierst? Dann bewirb dich fiir
eine Ausbildung zum/zur Kaufmann/Kauffrau fiir Biromanagement.

Bei uns wirst du Expert/-in darin, Termine und Ablaufe zu koordinieren,
Schreiben zu formulieren und mit Konten in der Buchhaltung umzugehen.

I verschiedene Einsatzbereiche kennen und verstehst dadurch die
kaufménnischen Zusammenhange eines Unternehmens

I wie du die Post und den Schriftverkehr professionell bearbeitest

I wie Kundenauftrége abgewickelt werden und wie du Rechnungen erstellst
und iberprifst

Du bist bei uns richtig, wenn: I verschiedene Softwareprogramme kennen und wendest sie eigenstandig an

es dir liegt, zu planen und zu organisieren I wie die Planung und Durchfihrung von Events funktionieren

I du gut darin bist, den Uberblick zu behalten

I du gerne mit Menschen in Kontakt bist

I du vielseitig interessiert und offen fiir Neues bist I auf der Gestaltung und Optimierung von Biiroprozessen (1. Ausbildungsjahr)
I auf der Gewinnung neuer Kunden und der Buchfiihrung (2. Ausbildungsjahr)
I auf Themen zu Finanzierung und Projektmanagement (3. Ausbildungsjahr)

In der Berufsschule liegt der Fokus u.a.:

Die Ostfriesische Beschaftigungs- und Wohnstétten GmbH (obw):

Die obw hat sich zum Ziel gesetzt, Kindern, Jugendlichen und Erwachsenen mit und ohne Beeintréchtigung die persanliche Entwicklung und gesellschaftliche
Teilhabe zu ermdglichen. Bei uns triffst du auf iiber 500 Fachkolleg/-innen aus ganz unterschiedlichen Bereichen, Branchen und Kulturen - darunter natiir-
lich auch einige Azubis. Wir alle sind wichtiger Teil des inklusiven Teams mit einer verantwortungsvollen Aufgabe. Manchmal herausfordernd, immer wert-
und sinnvoll und oft mit herzlichem Feedback von den Menschen, fir die wir da sind.

Deine Ansprechpartnerin bei Fragen zu deiner Ausbildung
Stefanie Krumminga 04921 9488-443

Herderstrafie 19
26721 Emden

s.krumminga@obw-emden.de
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