Industriekauffrau/-mann |“te";!,3!;[ﬂ

AUSBILDUNGSORT: Traun
LEHRZEIT 3 Jahre

DEINE TATIGKEITEN UND AUFGABENBEREICHE

Als Industriekauffrau/-mann fiihrst Du Biro-, Verwaltungs- und Organisationstatigkeiten in
Industriebetrieben durch. Du bist z.B. im Einkauf von Rohstoffen, in der Materialverwaltung (z.B.
Lagerwesen und Versand), im Rechnungswesen (Buchhaltung, Kostenrechnung und
Fakturierung), im Kundenauftragsmanagement oder im Verkauf tatig.

DEINE AUSBILDUNG

e An der betrieblichen Buchfiihrung und Kostenrechnung mitwirken

e Arbeiten im Rahmen des Zahlungsverkehrs durchfiihren

¢ Kunden informieren und betreuen

e Verkaufsgesprache fiihren

e Bestellungen (Material, Waren und Dienstleistungen) vorbereiten

e Liefertermine Gberwachen und MaRnahmen bei Verzug ergreifen

e Facheinschldagige Formulare, Vordrucke und Schriftstiicke ausfertigen und bearbeiten

e Administrative Arbeiten mit Hilfe der betrieblichen Informations- und
Kommunikationssysteme durchfiihren

e Statistiken und Dateien anlegen, warten und auswerten

e Arbeiten im Posteingang und Postausgang erledigen

e Bestdnde (wie Biromaterial, Dokumente, Biiroeinrichtungen) beschaffen und fiihren

e Texte und Schriftstiicke aufgrund von Vorgaben korrekt und formgerecht erstellen

ANFORDERUNGEN

Sachkompetenz: Genauigkeit, Koordinationsfahigkeit, Organisationsfahigkeit,
Planungsfdhigkeit, Zahlenverstindnis, logisch-analytisches Denken,
Merkfdhigkeit, Sprachfertigkeit

Sozialkompetenz Kontaktfahigkeit, Teamfahigkeit, Selbststandigkeit

NACH DER LEHRZEIT
Sachbearbeiter im Innendienst (Einkauf, Vertrieb, Kundenauftragsmanagement,...)

DEINE BEWERBUNG
Bewerbungsschreiben, Lebenslauf mit Passfoto, Zeugnisse der letzten zwei Jahre und
Schnupperlehrfeedbacks (falls vorhanden).



