b Wir sind gemeinsam unterwegs
e engagiert und kompetent

Buroassistent:in EBA
unterstitzte Ausbildung

«Die Ausbildung in einem vielseitigen Betrieb
ist sehr abwechslungsreich. Das gefallt mir.»

Julia Stoller, Lernende 2. Lehrjahr

«Zu Beginn der Ausbildung hatte ich mir
nicht zugetraut, dass ich den Telefon-Dienst
selbstindig libernehmen kann.»

Dario Wenger, Lernender 2. Lehrjahr

«Ich habe sehr viel Neues gelernt in diesem
Jahr.»

Jamin Strahm, Lernender 1. Lehrjahr

Stiftung BWO
ADW-Werkstatt

Baraustrasse 48a, 3552 Barau
www.bwo-langnau.ch Tel: 034 409 18 11
martin.hirt@bwo-langnau.ch

Haben wir dein Interesse geweckt?

Hol dir mehr Infos auf




DAS LERNST DU

Briefe schreiben und Telefongesprache
korrekt weiterleiten.

Du wirst zur wichtigen Person am
Schalter der Administration.

Du erstellst Statistiken und tatigst
diverse Bestellungen.

Du kiimmerst dich um die Stundenab-
rechnungen von Mitarbeitenden.

Mitteilungen verfassen, Protokolle und
Telefonnotizen schreiben.

Kassenabrechnungen durchfiihren.

Materialbestellungen vornehmen.

| Wir sind gemeinsam unterwegs
R engagiert und kompetent

DARIN BIST DU STARK

Du Ubernimmst Verantwortung flr
deine Arbeiten.

Du hast ein Flair fir Ordnung und
klare Kommunikation.

Du bist zuverlassig und erledigst
deine Aufgaben sorgfaltig.

Du bist flexibel und offen flr
Veranderung.




