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BERUFSAUSBILDUNG FUR BUROKAUFLEUTE

Es gibt einen einfachen Grund, warum
wir uns besonders um Auszubildende kiimmern:
deren Zukunft ist auch unsere Zukunft. Was nach
einer abgedroschenen Werbephrase aus den 60er
Jahren klingt, ist bei uns voller Leben und Inhalt.
Denn nach einer Ausbildung haben Sie bei
uns alle Méglichkeiten eines weltweiten Konzerns.
Schritt fir Schritt kénnen Sie zum Beispiel mehr
Verantwortung Ubernehmen. Oder ganz neue
Aufgaben entdecken. Oder andere Abteilungen
und Bereiche bei IKEA kennenlernen. Andere
Féhigkeiten und Talente ausprobieren. Stimmt, das
klingt nach einem Arbeitsleben, in dem Lernen,
Pauken und Biiffeln nie aufhdren. Aber wir ver-

sprechen: Es macht mehr Spaf3 als in der Schule.

Als Birokauffrau/-mann sind Sie Sach-
bearbeiter/in fir die kaufménnisch-verwaltenden
Aufgaben bei IKEA. Die duale Berufsausbildung
davert drei Jahre. Obwohl ein Teil der Ausbildung
Sie hinter die Kulissen fuhrt, hat auch dieser Beruf

viel mit unseren Kunden zu tun.

Sie planen, koordinieren und iberwachen Termine,
sichten eingehende Post und andere schriftliche
Informationen und erledigen den Schriftverkehr in
der Verwaltung. Um prézise Auskiinfte erteilen zu
kénnen, mussen Sie IKEA, die verschiedenen
Arbeitsbereiche

und Kollegen gut kennen.

AuBerdem nehmen Sie Auftréige entgegen, priifen
Eingangsrechnungen und kléren Differenzen ab.
Sie stellen Rechnungsunterlagen zusammen,
erstellen Rechnungen und kontieren diese. Sie
prifen Zahlungsein- und -ausgénge und ergreifen
bei Zahlungsverzug erforderliche Maf3nahmen,
leiten z.B. Mahnungen ein. Fiir Ihre Tétigkeit stehen
lhnen zeitgemdf3e Telekommunikationsgerdte und
andere Biromaschinen und -gerdte zur Verfigung.
Einen Grofiteil lhrer Aufgaben erledigen Sie mit

dem Computer.

In der Personalabteilung kiimmern Sie sich z.B.
um Anfragen und Bewerbungen, bearbeiten und
verwalten Personalakten, erfassen Arbeits- und
Fehlzeiten und stellen Bescheinigungen aus. Sie ler-
nen, wie man Bruttogehlter unter Einbezug gesetz-
licher und sonstiger Abzugsbetrége und auszu-
zahlender Gelder ermittelt. Sie leiten die Informa-

tionen an die zustindigen Stellen weiter.

In der Lagerwirtschaft bearbeiten Sie Material-
ein- und -ausgang, d.h., Sie priifen zusammen mit
dem Lageristen die Qualitét der eintreffenden
Waren und veranlassen notwendig werdende
Méngelrigen. Auf3erdem erfassen und kontrol-
lieren Sie den Lagerbestand. Abrechnungen,
Auswertungen, Statistiken aus vielen Arbeitsbe-
reichen, Zwischenbilanzen etc. werden zur lauf-
enden Berichterstattung und Betriebskontrolle
regelmaflig erstellt. lhre Aufgabe ist es, aus
groBBen Datenbestinden die fir den jeweiligen
Zweck wichtigen herauszufiltern und zu nutzen.
Damit bekommen Sie ein gutes Zahlenversténdnis.
Im Rechnungswesen erledigen Sie Arbeiten in

Buchhaltung, Kostenrechnung und Kalkulation.

Von Anfang an sind Sie im Tagesgeschéft dabei
und lernen die einzelnen Verantwortungsbereiche

im Detail kennen. Im Laufe lhrer Einarbeitung
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arbeiten Sie frih mit anderen Fachabteilungen
zusammen und sind selbst bald Ansprech-
partner/in fir die Mitarbeiter. So kénnen Sie vom
ersten Tag an Gelerntes umsetzen und sind Teil des

Teams, das Sie ausbildet.

Eine Ausbildung bei IKEA ist so vielfdltig
wie unser Produktangebot, so lehrreich wie unsere
Geschichte und so ,anders” wie unsere Unterneh-
mensphilosophie. Und das Beste ist: Hier kénnen
Sie sich nach Lust und Laune selbst herausfordern.
Unsere Einrichtungshduser von Kiel bis Freiburg
bieten lhnen auf lange Sicht viel Entwicklungsspiel-
raum und die Chance, schnell mit beiden Beinen

mitten im Leben zu stehen.

Warmherzigkeit, Selbsténdigkeit, viel
Initiative und Motivation sollten Sie mitbringen. Sie
sind gut in der Schule, haben Spaf3 am Handel und
im Umgang mit Menschen? Sie arbeiten gerne im
Team, haben Organisationstalent und eine rasche
Auffassungsgabe? Primal Wenn Sie auch noch
Interesse daran haben, an verschiedenen Stand-
orten bei IKEA zu arbeiten, ist das ein echter
Pluspunkt und erhoht gleichzeitig lhre Entwick-

lungsméglichkeiten.

Sie mochten wissen, welche Unter-
nehmenseinheit an welchem Standort welchen
Beruf ausbildet? Wo man was lernen kann, er-
fahren Sie durch einen Blick in die Ubersicht unse-

rer Einrichtungshduser unter www.IKEA .de/azubi

Wir wiinschen uns Auszubildende, die gerne mit
IKEA wachsen méchten und die Spaf3 an unserer
Idee haben. Ihre Bewerbung sollte deshalb auch
iber lhre Vorstellungen von IKEA informieren und

dariiber, warum Sie gerne mit uns wachsen wollen.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung unter
www.IKEA.de/jobs! Weitere Infos zu IKEA finden

Sie im Internet unter www.IKEA.de/azubi
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