
Telefonieren, Briefe schreiben, Rechnungen erstellen – in einem Büro laufen viele Fäden
zusammen. Dabei muss man stets den Überblick behalten. Gute Fachkenntnisse, Praxis im
Umgang mit moderner Kommunikationstechnik und soziale Kompetenz sind hierfür die
Voraussetzung. Dies und vieles andere können Sie bei uns lernen! Am 1. August 2012 startet
in Ratingen unsere

Ausbildung zur/zum
Bürokauffrau/-mann
Das lernen Sie bei uns:
Eine der wichtigsten Stationen in Ihrer Ausbildung wird sein, einen Einblick in buchhalterische
Fragen zu bekommen, und zwar durch die Rechnungserstellung und die Überwachung von
Zahlungen. Bei der Überwachung von Bestands- und Verkaufszahlen vermitteln wir Ihnen, was
ein erfolgreiches Unternehmen ausmacht. Außerdem erfahren Sie alles rund um das Thema
Textverarbeitung. Auch das Bearbeiten von Steuer- und Versicherungsfragen kommt nicht zu
kurz – klingt zwar trocken, ist es aber nicht!

Das bringen Sie mit:
Einen guten Abschluss der Höheren Handelsschule, Organisationstalent und ein ausgeprägtes
Interesse an betriebswirtschaftlichen Abläufen. Sie haben Mut und übernehmen Verantwortung!

Eine Ausbildung bei uns – das heißt vor allem: lernen, Neues entdecken, fit werden für den
schnellen Wandel, stark sein für die Zukunft. Fachlich, aber auch persönlich. Wir fördern Ihre
Stärken – und bauen auf Ihr permanentes Weiterlernen, Ihre Eigeninitiative und
Einsatzbereitschaft.

Interessiert? Dann schicken Sie uns bitte Ihre Bewerbung mit Lebenslauf und Zeugnissen an:

Yokogawa Deutschland GmbH, Frau Sabine Maerz, Broichhofstraße 7–11, 40880 Ratingen.
E-Mail: sabine.maerz@de.yokogawa.com
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