= Fresenius

Du méchtest das Tagesgeschaft im Biiro erfolgreich managen, den Uberblick behalten, Termine vereinbaren
und Veranstaltungen organisieren? Dann bist du bei uns genau richtig! Deine Mission: Bei uns wirst du zum
Profiin allen Skills, die fur eine effiziente Bliroorganisation und -koordination erforderlich sind. Starte in einem
weltweiten Gesundheitsunternehmen innovativ durch und werde unser nachster Gamechanger!

Das Wichtigste auf einen Blick

Voraussetzungen mindestens mittleren Schulabschluss
Ausbildungsdauer 3 Jahre

Ausbildungsorte Berlin

Hochschule OSZ Birrowirtschaft 1 Berlin

Gut zu wissen

Erfahre, in welchen Bereichen du im Rahmen der Ausbildung zum Einsatz kommen kannst, welche Tatigkeiten
dich dort typischerweise erwarten, welche Inhalte wahrend des Studiums in der Regel vermittelt
werden und welche Schulungen du darlber hinaus bei Fresenius erhaltst.

Ausbildungsinhalte

Berufsschule

» BlUrowirtschaftliche Ablaufe: Textverarbeitung,
Datenverarbeitung, Beschaffungund Umgang mit
Informationen

* Allgemeine Wirtschaftslehre

Betrieb (standortabhingig)

* Austausch mit anderen Auszubildenden

» Unterstltzung fir alle Fragen rund um die Ausbil
dung durch Ausbildungsbeauftragte:n vor Ort

* Regelméafiige Feedbackgespridche durch Ausbil
dungsbeauftrage:n

* Rechnungswesen: Finanzbuchfiihrung, Kostenund
Leistungsrechnung sowie Controlling
* Spezielle Wirtschaftslehre

* Abwechslungsreiches Aufgabengebiet durch Ein
satz in diversen Abteilungen mit verschiedensten
Tatigkeitsfeldern

* Berlicksichtigung individueller Wiinsche bei Pla
nung & Gestaltung des praktischen Ausbildungsteils



= Fresenius

Beispiele fiir typische Tatigkeiten

Finanzbuchhaltung Interne Dienste
* Prifen von Eingangsrechnungen * Verwaltung von betriebsinternen Einkaufs- und
* Vorbereitung von Zahlungen Logistikprozessen
» Korrespondenz mit anderen Fachabteilungen * Empfangswesen
» Organisation hausinterner Prozesse in der Zentrale
Krankenhausbetriebstechnik Westend in Berlin

» Telefonate entgegennehmen und als erste:r An
sprechpartner:in fungieren
* Pflege der Auftragsdokumentation

Zusatzliche Ausbildungselemente bei Fresenius

» Fachspezifische Schulungen * Projektmanagement
+ Kommunikationstraining » Telefontraining
* Prasentationstraining ¢ EDV-Schulung

Deine Bewerbung

Wenn du deinen Schulabschluss in Aussicht
hast, bewirb dich mit Ihren vollstandigen
Bewerbungsunterlagen tber unser Online-
Karriereportal.

Besuche uns online auf Du findest uns auch auf Facebook Unterwegs? Scanne den
ausbildung.fresenius.de facebook.com/freseniuskarriere % QR-Code mit deinem Handy ab.




