Kauftmannische/-r
Sachbhearbeiter/-in

Kaufmannische Sachbearbeiter/-innen unterstitzen Unternehmen
aller Wirtschaftsbereiche, z.B. bei der telefonischen Auftragsan-
nahme, bei der Beschaffung von Material, in der Zahlungsabwick-
lung, aber auch in der Warenbereitstellung oder im Vertrieb. Dabei
sind sie Profis in der kaufmannischen Sachbearbeitung: sie be-
herrschen ihr Aufgabengebiet, ohne jedoch den Blick fir das Gan-
ze aus dem Auge zu verlieren. Sie behalten den Uberblick, sind fit
am PC und kennen sich mit E-Mail, Internet und Co. aus.
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DETT Ort Abschluss
12 Monate RC Erfurt IHK-Zertifikat

= beinhaltet eine dreimonatige betriebliche Phase

Das bringen Sie mit ...

aufgeschlossene Personlichkeit
Teamfahigkeit
zuverlassige und sorgfaltige Arbeitsweise

Aufgaben im Beruf

= Auftrdge entgegennehmen und bearbeiten . -

= Angebote unterbreiten und einholen Der MEhrwert fur Sle .
= Rechnungen kontrollieren

= kaufmannische Aufgaben in der Lagerwirtschaft

ausfihren = Zertifikat , Digitale Kompetenzen”:
= Lagerbestande kontrollieren Forderung der Fahigkeiten am PC und im
= Waren annehmen, ggf. reklamieren Umgang mit digitalen Medien
= Zahlungs- und Liefertermine tiberwachen *  Nutzung von MS-Office-Programmen,
= Belege sachgerecht erfassen Arbeiten mit der Cloud (Office 365) und
= Verwaltungs- und Biroarbeiten erledigen digitalen Konferenzsystemen
= Telefonate fuhren = sicherer Umgang mit dem Warenwirtschafts-

system ,, Microsoft Dynamics™ NAV"

= Zertifikat , Erfolgreich im Verkauf” (optional)

= digitale Projekte mit hoher Praxisorientierung,
unterstutzt durch E-Learning-Angebote

Berufsforderungswerk Thiringen GmbH Beratung und Anmeldung
Regional-Center Erfurt Telefon 0361 4170754
Berufsfirderungswerk Lucas-Cranach-Platz 2 Telefax 0361 4170755

Thiiringen GmbH 99097 Erfurt E-Mail  rc-erfurt@bfw-thueringen.de






