
 

 

Kaufleute für Büromanagement organisieren und koordinieren 

bürowirtschaftliche Abläufe. Sie übernehmen Sekretariats- und 

Assistenzaufgaben, koordinieren Termine, bereiten Besprechungen vor und 

bearbeiten den Schriftverkehr. Sie wenden Buchungssysteme sowie Instrumente 

des Rechnungswesens an. 

Deine Eigenschaften 

K a u f f r a u /  - m a n n  f ü r  

B ü r o m a n a g e m e n t  

Deine Interessen 

 

Landkreis Elbe-Elster       E-Mail:  personalamt@lkee.de 

Amt für Personal, Organisation und IT Service   Telefon: 03535 46-1203 

Frau Lüderitz 

Ludwig-Jahn-Straße 2 

04916 Herzberg (Elster) 

 

flexibel 

rechtschreibsicher 

kommunikativ 

EDV begeistert 

Du interessierst Dich für den Umgang mit modernen Kommunikationsmedien 

Du möchtest gern im Büro arbeiten 

Du organisierst und planst gerne  

Du möchtest gerne kaufmännisch tätig werden  


