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Praktikum im kaufmannischen Bereich

Termin: ab September 2010
Zeitraum:  mind. 6 Monate
Einsatzort: Administration / Empfang der Schule fir Tourismus

Aufgaben:

+ organisatorische Absicherung des Schulbetriebes

« Empfang und Betreuung von Gasten, Teilnehmern und Dozenten
+ Telefondienst

+ Postbearbeitung

« Anwendung von MS-Officeprogrammen,

« kaufménnischer Schriftverkehr, auch tber internes Adresssystem
+ Bedienung und Wartung der Burotechnik

+ Inventurdurchfiihrung und Bestellung von Biromaterial

« Auswertung, Bearbeitung und Ablage von Dokumenten

« Mitwirkung bei der Vorbereitung und Durchfihrung von Messen und anderen Veranstaltungen
«  Mitwirkung im Bereich Offentlichkeitsarbeit

Anforderung an den/die Praktikanten/in:

. gepflegtes AuReres

« serviceorientiertes freundliches und hilfsbereites Auftreten
+ Organisationstalent

« Zuverlassigkeit

+ Teamféahigkeit

Ansprechpartner:

Sandra Klinder

Schulungskoordinatorin

SFT Schule fur Tourismus Berlin GmbH
KleiststralR3e 23 - 26

10787 Berlin

Tel.: 030 21473366

Bewerbungen per mail bitte an:
Klinder@schule-tourismus.de
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