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Kommunikationstalente gesucht.

Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau
fur Buarokommunikation

e-on



Kaufmann/-frau fiir Blirokommunikation

.Das Besondere an der Ausbildung
bei E.ON ist, dass alle Auszubildenden
ein Team sind und man immer einen
Ansprechpartner hat.”

Lena Linse

Planung und Organisation

Die E.ON AG ist mit rund 82 Milliarden Euro
Umsatz und rund 90.000 Mitarbeitern einer der
groften Energiedienstleister Europas. Das
Arbeiten bei uns ist eine spannende Herausfor-
derung: Hohes fachliches Kénnen, sicherheits-
orientiertes und verantwortungsbewusstes
Handeln, Einsatzbereitschaft und Teamgeist
sind gefragt.

An lhrem Arbeitsplatz laufen viele Fiden zu-
sammen: Kaufleute fur Blirokommunikation
bearbeiten die Post und erledigen den Schrift-
verkehr. Sie schreiben Aktennotizen oder
Protokolle. Mit Hilfe moderner Kommunikations-
mittel verteilen sie Informationen, erstellen

Statistiken, Dokumentationen und Prasentationen.
Selbststandig und flexibel erteilen sie Auskunft,
planen und koordinieren Termine, bereiten
Reisen, Besprechungen und Tagungen vor. Als
Kaufmann/-frau fir Birokommunikation gehort
auch Schreiben, Organisieren, Assistieren und
Verwalten zu den Aufgaben. Als erster Ansprech-
partner fir Kunden oder Besucher sind sie zu-
gleich Gesicht und Stimme des Unternehmens.

Von ihrer Arbeit hangt der reibungslose Ablauf
im Geschéftsbereich ab. Kaufleute fiir Blirokom-
munikation konnen unter anderem im Rech-
nungswesen, im Personalbereich oder in der
Materialwirtschaft tatig sein.



Die Ausbildung

Von Beginn an lernen ...

Wer von Anfang an viel selbst macht, lernt
am meisten - und wachst mit seinen Auf-
gaben. Deshalb arbeiten Kaufleute fir
Blirokommunikation bei uns sofort richtig
mit. Klar, dass Sie nicht gleich alles kon-
nen. Aber Sie bekommen durch erfahrene
Ausbilder und Mitarbeiter umfassende,
systematische Anleitung und schnelle
Hilfe. Theoretisches Fachwissen und

Fremdsprachenkenntnisse erwerben Sie
zudem im betrieblichen und im Berufs-
schulunterricht.

... und erfolgreich in den Beruf gehen
Kaufmann/-frau fiir Birokommunikation
ist ein anerkannter Ausbildungsberuf.

Die duale Ausbildung dauert drei Jahre.
Nach 18 Monaten legen Sie die Zwischen-

prufung vor der Industrie- und Handels-
kammer ab.

Am Ende der Ausbildung erfolgen dann eine
schriftliche und eine praktische Priifung
mit Prasentation und einem Fachgesprach
zum Abschluss als Kaufmann/-frau ftr
Blirokommunikation.

Die Bewerbung

Erkennen Sie sich in diesem Profil?

Wir setzen bei unseren Bewerbern min-
destens die mittlere Reife mit starken
Leistungen in Deutsch, Mathematik und
Englisch voraus. Sie sollten zudem eine
kontaktfreudige, zuverldssige und team-
fahige Persdnlichkeit sein, mit viel Initiati-
ve und guten Umgangsformen.

Bewerben Sie sich einfach online oder
schriftlich mit folgenden Unterlagen:
- Anschreiben mit Berufswunsch
- Schulischer Werdegang
- Kopien der letzten drei Schulzeugnisse
- Bescheinigungen lber Praktika,

falls vorhanden

Den richtigen Ansprechpartner fiir lhren
gewlinschten Ausbildungsort sowie weitere
Informationen finden Sie unter
www.eon-karriere.com/ausbildung.
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Die Perspektiven

Viele Chancen fiir einen Karrieresprung.
Als Kaufmann/-frau fur Birokommunikation
haben Sie unterschiedliche Méglichkeiten
sich zu qualifizieren: etwa als Bilanzbuch-
halter/-in, Fachkaufmann/-frau fir Einkauf
und Materialwirtschaft oder Blrofachwirt/-in.

Sie besitzen die Fachhochschulreife?
Dann konnen Sie auch studieren. Unser
Unternehmen unterstiitzt Sie dabei.
Fragen Sie nach!



Im Uberblick

Kaufmann/-frau fiir Birokommunikation

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Voraussetzungen: - mittlere Reife, Fachoberschulreife

- EDV-Kenntnisse

- Organisationstalent

- Selbststéndigkeit, Eigeninitiative

- Teamfahigkeit

- Zuverldssigkeit

- Kontaktfreude, gute Umgangsformen

Vergiitung: gemaf Tarifvertrag

Ausbildungs-

Brokdorf
5 * Schwerin
Wilhelmshaven Hamburg
Unterweser
° Bremen
B * Berlin
Hannover otsdam *
Petershagen Brandenbur.
Helmstedt an der Havel
Grohnde Magdeburg
Schkopau
Gelsenkirchen
* Dusseldorf Edertal * Dresden
* Erfurt
Grof3krotzenburg
Wiesbaden °, Grafenrheinfeld
Mainz
*® Saarbriicken Ingolstadt/
Irsching
* Stuttgart Essenbach
Landshut
* Miinchen

Landsberg
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