2 Akdeniz chemson
WE ARE THE FORMULA

Bewirb dich jetzt als
Bilirokaufmann/-frau

Du verfiigst liber eine hohe soziale Kompetenz, hast eine gute sprachliche Ausdrucksfahigkeit,
bist kontaktfreudig und arbeitest gerne im Team? Dann bewirb dich jetzt als Biirokaufmann/-
frau bei Akdeniz Chemson und tauche ein in die Welt der Organisation und Verwaltung.

Als einer der grofiten Arbeitgeber der Region ist die Akdeniz Chemson-Gruppe weltweit tatig. Unsere
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind einer der wichtigsten Faktoren fur unseren Unternehmenserfolg.
Beste Qualifikation, persoénliches Engagement und Identifikation mit den Unternehmenszielen und -
Grundsatzen zeichnen unser Team aus. Wir legen Wert auf beste Ausbildung und bieten Jugendlichen
eine Lehre bzw. eine fundierte Berufsausbildung an. Wahrend einer Lehre bei Akdeniz Chemson geben
unsere erfahrensten Mitarbeiter ihr Wissen tagtaglich an die Jugend weiter. Standige und individuell
angepasste Weiterbildung sehen wir als wesentlichen Bestandteil fir den Erfolg unserer Mitarbeiter.
So ladt Akdeniz Chemson jahrlich interessierte Jugendliche zu einem Lehrlingstest und
darauffolgenden Gesprach ein.

Berufsprofil

Die Ausbildung zum/r Biirokaufmann/-frau betragt 3 Jahre. Durch die Berufsausbildung im
Lehrbetrieb und in der Berufsschule soll der ausgebildete Lehrling befahigt werden, die
nachfolgenden Tatigkeiten fachgerecht, selbstindig und eigenverantwortlich auszufiihren:

*  Ordner, Dokumente, Listen, Betriebsbucher, Journale und Datenbanken
Flhren

An Computern arbeiten, betriebliche Blrosoftware anwenden

Schrift-, E-Mail-Verkehr und Telefonate fuhren

Meetings, Tagungen, Dienstreisen organisieren und koordinieren
Daten fur Buchhaltung und Kostenrechnung vorbereiten
Lagerbestande kontrollieren, eingehende Waren entgegennehmen und
Prufen

Bei der jahrlichen Inventur mitwirken

» Telefonanlagen, Faxgerate, Drucker, Scanner, Kopiergerate bedienen
*  Kundinnen und Kunden informieren und betreuen

Du hast die Pflichtschule erfolgreich abgeschlossen, findest unser
Angebot interessant und du kannst dich in diesem Jobprofil
wiederfinden?

Dann schick uns deine Bewerbung bis 01.05.2024 und wir bieten dir das
Sprungbrett fiir deine Karriere!

Wir freuen uns dich kennenzulernen!




