1 AUSBILDUNG

M BISTUM WURZBURG




AUSBILDUNGSBESCHREIBUNG

Als Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement
organisierst und koordinierst Du biirowirtschaftliche
sowie projekt- und auftragshezogene Ablaufe.

Du {ibernimmst Sekretariats- und Assistenzaufgaben,
koordinierst Termine, bereitest Besprechungen vor
und bearbeitest den Schriftverkehr.

Mithilfe Deiner guten Kenntnisse in der Informations-
verarbeitung recherchierst Du Daten und Informationen
und bereitest diese fiir Prdsentationen auf.

Ausbildungsdauer: Voraussetzungen:
in der Regel 2,5 Jahre Mittlere Reife

Ausbildungsheginn:
jeweils zum 1. September

zu dieser Aushildung
findest Du unter

ausbildung.bistum-wuerzburg.de

diozese

Kirche fiir die Menschen



