Biirokaufmann/-frau

Burokaufleute flihren alle Blro- und Sekretariatsarbeiten im
Verwaltungs- und Organisationsbereich von Unternehmen und
Institutionen durch. Sie sind in allen Wirtschaftsbereichen ta-
tig. Blrokaufleute arbeiten in verschiedenen Abteilungen eines
Betriebes, wie z. B. im Sekretariat, im Einkauf und der Lagerhal-
tung, im Personalbtiro, in der Buchhaltung und Kostenrechnung,
der Kassa oder im Vertrieb.
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Voraussetzungen und Qualifikationen: Berufsprofil:
» Gute Rechtschreibkenntnisse » Arbeiten im Postein- und -ausgang erledigen
P Geflhl fir Zahlen P Texte und Schriftsticke aufgrund von Vorgaben
» Konzentrations- und Merkfahigkeit korrekt und formgerecht erstellen
» Organisationstalent und kaufmannisches Denken » Bestande (z. B. Buromaterial) beschaffen und fihren
» Interesse an EDV » Arbeiten im Rahmen des Zahlungsverkehrs durchfiihren
» Freundliches und gepflegtes Auftreten » Kunden informieren und betreuen
» Kundenorientierung und Teamfahigkeit » Administrative Arbeiten mit Hilfe der Informations-
und Kommunikationstechnik durchflhren
» An der betrieblichen Buchfliihrung und Kostenrechnung
sowie an der Lohn- und Gehaltsverrechnung mitwirken
P Statistiken, Dateien und Karteien anlegen,
warten und auswerten
Ausbildung: Praktisch: In den verschiedenen Bereichen und Abteilungen der IKB erhalten die Lehrlinge ihre prakti-
sche Ausbildung. Job-Rotation innerhalb der IKB und spezielle Lehrlingsseminare garantieren
einen maximalen Ausbildungserfolg.
Theoretisch: In der Tiroler Fachberufsschule in Innsbruck werden die kaufménnischen Lehrlinge jahresdurch-
gangig mit der Theorie des Lehrberufes Blrokaufmann/-frau vertraut gemacht.
Bewerbung: Frist: Bis spatestens 28. Februar eines jeden Jahres
Unterlagen: Bewerbungsschreiben, handgeschriebener Lebenslauf und Kopie des
Abschlusszeugnisses (8. Schulstufe)
Adresse: Vorstandsdirektion der Innsbrucker Kommunalbetriebe AG, Salurner StraRe 11, 6020 Innsbruck
Lehrzeit: 3 Jahre
Infos: Ingrid Auer, Tel. 0512 502 5676, E-Mail: i.auer@ikb.at

Gut versorgt. Tag fur Tag!



