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Kauffrau/-mann
fir Biromanagement

Stadt Biberach

mein Beruf



Kauffrau/-mann

fir Blromanagement

Der Beruf der Kaufleute fir Biromanagement ist ein inter-
essanter und vielseitiger Beruf. Ihr erlernt in verschiedenen
Bereichen des &ffentlichen Dienstes sachbearbeitende Tatig-
keiten, Assistenz- und Sekretariatsaufgaben.

Die Arbeitsbedingungen und -techniken sind die einer
modernen  offentlichen  Verwaltung. Eure vielfaltigen
Aufgaben liegen in den Bereichen Burokommunikation,
Offentliches Finanzwesen, Personalwesen, Materialbewirt-
schaftung, Offentlichkeitsarbeit und Sachbearbeitung.

Voraussetzung
Werkrealschulabschluss, mittlere Reife oder Fachschulreife

Verstandnis im Umgang mit modernen Informations- und
Burokommunikationstechniken, Flexibilitat, Verantwor-
tungsbewusstsein, Kunden- und Serviceorientierung, Kon-
taktbereitschaft und Kommunikationsfahigkeit.

So lange geht’s
3 Jahre

Ausbildungsbeginn
1. September

Praxis
Erlernt Ihr in verschiedenen Amtern der Stadtverwaltung
Biberach.

Theorie

Wird Euch durch den Besuch der kaufmannischen Berufs-
schule in Biberach vermittelt (etwa 5-mal im Jahr fur jeweils
4 Wochen).

Zusatzlich findet ein verwaltungsinterner Unterricht fir alle
Auszubildenden der Stadt Biberach statt.

So viel gibt’s
Die Vergutung richtet sich
nach dem TVAGD - Tarifvertrag

Dienstes. Diese findet Ihr im
Internet unter www.stadt-biberach-mein-beruf.de beim je-
weiligen Ausbildungsberuf.

zusatzlich gibt’s
» einen tdglichen Essenszuschuss
« anteilige Fahrtkostenerstattung
« eine zusdtzliche Altersversorgung nach
den Bestimmungen des 6ffentlichen Dienstes
» Fortbildungsmaglichkeiten
» Weiterbeschaftigungsgarantie

Bewerbung
Online unter www.stadt-biberach-mein-beruf.de

Bewerbungsschluss
30. September fir einen Ausbildungsbeginn im Folgejahr

Ansprechpartner

Daniel Roth

Rathaus, Zimmer 205

Tel.: 07351 51-236

Fax: 07351 51-257

E-Mail: D.Roth@biberach-riss.de

Mehr Infos auch zu weiteren Ausbildungsmadglichkeiten bei
der Stadt Biberach unter www.stadt-biberach-mein-beruf.de
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BIBERACH

klein. stark. oberschwabisch.

Sei taglich Teil

einer starken Stadt

Die Stadtverwaltung Biberach ist ein von der IHK Ulm
geprlfter und zertifizierter Ausbildungsbetrieb.

BUNDES 'r -
FREMILLIGEM h FLR MEINE STADT
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Ausbildungsbetrish = DIENST

Stand: 02/2015 ARTWORK STATION Design & Marketing

Stadtverwaltung Biberach
Personalstelle

Daniel Roth

Marktplatz 7/1

88400 Biberach an der Rifs

Telefon 0735151-236

Telefax 07351 51-257
D.Roth@biberach-riss.de
www.stadt-biberach-mein-beruf.de
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