EMIL

Entsorgungswirtschaft
Minden-Liibbecke AGR

| Planen & Abstimmen.
Kreislauf schlieBen

Ausbildung zum
Kaufmann (m/w/d)
fur Buromanagement

Ausbildung mit Perspektive.
Bei uns.

www.emil-hille.de



WAS MACHT MAN IN DIESEM BERUF?

Als Kaufmann/Kauffrau im Biiromanagement
erwarten Dich organisatorische und kaufménnisch-
verwalterische Tatigkeiten wie z.B. Auftragsbearbeitung,
Beschaffung, Schriftverkehr, Rechnungswesen, Marke-
ting und Personalverwaltung.

Dabei ist gute Kommunikation das A und O. Moderne
Biro- und Kommunikationsmittel sind Dein ,Werkzeug®.

Du lernst u.a.

= Umgang mit digitalen Medien und Software

= Mitwirkung in allen kaufmannischen Abteilungen
= Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung

= Erstellen von Statistiken, Protokollen und
Prasentationen

= QOrganisation von Geschaftsabldufen

= Erledigung von Posteingdngen, allgemeinem
Schriftverkehr, Telefonkontakt

= Finkauf, Bestellwesen

Strukturieren. Planen. Durchstarten.




BUROCHAQS? NICHT MIT DIR!

Du bist ein Organisationstalent und traust es Dir zu,
Termine, wichtige Dokumente und Zahlenwerk stets ge-
wissenhaft zu bearbeiten und im Blick zu behalten?

Kaufleute fiir Biiromanagement sollten ,von Natur
aus“ gut strukturiert sein und auch in ,stlrmischen Zei-
ten“ die Ruhe bewahren konnen. Der Umgang mit Men-
schen und das Kommunizieren mit digitalen Medien soll-
ten Dir ebenfalls liegen.

Was Dich ausmacht:
= Guter bis mittlerer Realschulabschluss, Fachhochschulreife
= Kommunikationsstarke, strukturierte Arbeitsweise

= | ust auf Arbeiten im Team und Verantwortungs-
bewusstsein

= Gute Noten in den Féchern Deutsch, Englisch
und Mathematik

= Gute PC-Kenntnisse (MS-Office) runden Dein Profil ab

Was wir Dir bieten:

= Tarifliche Vergltung nach dem Tarifvertrag fur
Auszubildende des offentlichen Dienstes (TVASD-BBIG)

= Fahrtkostenerstattung zur Berufsschule
= | ernmittelzuschuss in jedem Ausbildungsjahr

= Gute Ubernahmechancen sowie vielfaltige
Entwicklungsmaglichkeiten

® Betriebliches Gesundheitsmanagement

= \lermogenswirksame Leistungen

= Finen sicheren und interessanten Ausbildungsplatz
= Familidre und wertschatzende Arbeitsatmosphare
= Flache Hierarchien und offene Kommunikation

Lernen. Machen. Weiterkommen.



WIE LAUFT DEINE AUSBILDUNG AB?

Die Ausbildung dauert 3 Jahre und endet mit dem
Ablegen der Priifung vor der IHK Bielefeld.

Im Rahmen der theoretischen Aushildung ist der Be-
such des Freiherr-von-Stein-Berufskollegs Bad Oeyn-
hausen vorgesehen.

® ©® @

Ein tolles Sinnvolle Modernste
Team Tatigkeit Technik
==
Work- Spannende Echte
Life-Balance Aufgaben Karrierechancen

Entsorgungswirtschaft
Minden-Lilbbecke AR

Berichtsheft

Gut organisiert in die Zukunft.




WARUM IST DIESER BERUF WICHTIG?

Als Kaufmann/Kauffrau im Biiromanagement
bei der EMIL AR arbeitest Du im Herzen eines
Unternehmens der Kreislaufwirtschaft. Mit Deiner
Organisation im Hintergrund sorgst Du dafiir, dass
Abfallbehandlung und Rohstoffriickgewinnung rei-
bungslos laufen.

Zukunftschancen?

Unser Ziel ist es, Dich nach erfolgreicher Ausbildung
als Fachkraft bei der EMiL AGR zu Gibernehmen.

Aufgrund der vielschichtigen Tatigkeiten als Kauf-
mann/Kauffrau fiir Biiromanagement stehen Dir
unterschiedlichste Bereiche offen - bei uns, aber
auch in Bereichen der Industrie, des Handels und
des Handwerks sowie in Behorden.

Durch Anpassungsweiterbildung kannst Du Deine
Fachkenntnisse aktuell halten und erweitern, Auf-
stiegsweiterbildungen helfen Dir, beruflich voran-
zukommen. Auch ein weiterfiihrendes Studium ist
moglich.

Organisation mit Perspektive.



DU WILLST ETWAS BEWIRKEN?

Fiir Dich. Fiir uns. Fiir Deine Region.

Dann mach Deine Ausbildung bei EMIL A6R und wer-
de Teil einer Aufgabe, die jeden Tag daflir sorgt, dass
unsere Region zuverlassig funktioniert und lebenswert
bleibt. Als kommunales Unternehmen der Abfallwirt-
schaft sind wir ein wichtiger Teil der Daseinsvorsorge
im Kreis Minden-Libbecke. Wir nehmen Abfélle an und
sorgen dafir, dass Wertstoffe recycelt, Abfalle energe-
tisch verwertet oder fachgerecht entsorgt werden.

Doch fiir uns geht es um mehr: Wir treiben die Kreis-
laufwirtschaft voran, schonen wertvolle Ressourcen
und leisten damit einen wichtigen Beitrag zum Um-
welt- und Klimaschutz.

Damit diese unverzichtbaren Leistungen auch in Zu-
kunft zuverldssig funktionieren, brauchen wir Men-
schen, die mit ihren Ideen, ihrem Konnen und ihrem
Engagement etwas bewegen wollen.

Du gehorst dazu? Dann freuen wir uns auf Deine
Bewerbung!

Weitere Informationen
findest Du u.a. hier:

www.emil-hille.de/ausbildung
berufenet.arbeitsagentur.de

r“ Deine Ansprechpartnerin
A bei uns:

Simone Wagenfeld
28 X simone.wagenfeld@emil-hille.de
¢ 05703 9802-133

Dein Einstieg bei uns.



