Ausbildungsplatz als Burokaufmann/-frau zum 01.08.812
Wir bieten einen Ausbildungsplatz als
Blrokaufmann/-frau

Ausbildungsdauer 3 Jahre
Voraussetzungen:

- Fachoberschulreife, durch Realschulabschluss

- gute Noten in Mathematik, Deutsch und Englisc
Vorzugsweise:

- Alter 16-19 Jahre

- Wohnort Iserlohn, Hemer, Menden
Die Bewerbungsmappe sollte folgende Unterlagenadte
Anschreiben mit Hinweis auf die telefonis¢freeichbarkeit

- Lebenslauf (mdglichst handgeschrieben) mihtbdd

- die letzten drei Zeugnisse sowie die Abscldesgnisse der vorhergehenden Schulen als

Kopie
- weitere fur den Bewerber ggf. wichtige Unterlagaa Praktikumbescheinigungen,
Fuhrerscheine, Lehrgangszertifikate, alle als Kopie

Informationen flr Bewerber:
Die Ausbildung Burokaufmann/-frau ist das handwield Gegenstiick zum Industriekaufmann/-
frau und von dem Ausbildungsumfang sehr &hnlicle. isbildung findet in allen
Betriebsbereichen und in der Berufsschule (Mendeat).
Zu den Aufgaben eines/-er Burokaufmann /-frau gem@tle Tatigkeiten, die der Verwaltung des
Betriebes dienen, wie zum Beispiel, Auftragsbedunegj, Blrowirtschaftliche Ablaufe,
Datenverarbeitung fur kaufmannische AnwendungemplBimmunikationstechniken, wie Briefe
schreiben, Telefonate fihren und Aufgaben im Bardes Personalwesens.
Die Ausbildung zum/r Burokaufmann/-frau ist selelseitig, da sie viele verschiedene
Aufgabenbereiche umfasst, daher sollte der/die ghiftende flexibel sein und Spal3 an
abwechselungsreicher Arbeit haben. Auch die Inventoder Waren aus dem Lager zu holen
gehdren zu diesen Aufgaben. Da das Biro sehr engemiVerkstatt zusammen arbeitet, sollte
kein Interessent Angst vor Schmutz haben, da Kontakermeidbar ist.

Auf den Borsen in Hemer, Iserlohn und Menden stel@ unsere Ausbildungsberufe vor. Auf der Borsélemer
werden Bewerbungen bevorzugt entgegengenommerie dgedrerbung komplett sein sollte und wir erst Awnfa
Herbst mit der Vergabe der Ausbildungsplatze begiinBewerbungen per Post werden ab Anfang Septeniteum
07.10.2011 erbeten.

Am Freitag, dem 27.05.2011, stellen wir auf dertlagsingsborse in den Saalbetrieben Wilhelmshéhaeydda, am
Dienstag, dem 12.07.2011 im Parktheater, Iserlohd,am Donnerstag dem 29.09.2011 im Grohe-Foruidgemer
die freien Platze vor. Ab 14:00 Uhr steht allen Bildungssuchenden und Interessierten, auch auardéegenden
Stédten, ein Besuch der Borse frei.

Wir begriiRen es sehr, den oben genannten TermiBdrse in Hemer, zur personlichen Abgabe der
Bewerbungsunterlagen zu nutzen.

Zur Information, zur Zeit beschaftigen wir 5 Aus#dbnde in den Berufen Elektroniker fur Maschinem u
Antriebstechnik (4) und Burokauffrau (1).

Bewerbungsadresse:

Manfred Vogel ELEKTROMASCHINENBAU GmbH
Personalwesen

Markische Stral3e 163

58675 Hemer

Telefon 02372/9489-0 Fax-48
info@vogel-hemer.de




