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Kenntnisse im Bereich Büro 
 

Hier können Sie uns Ihre Erfahrungen und Kenntnisse im Bereich Büro bekannt geben. Bitte füllen 
Sie den Fragebogen aus und besprechen Sie ihn mit Ihrem Berater bzw. Ihrer Beraterin! 

 
_____________________________________________   _______________________  ____________  
Familien-/Nachname  Vorname(n)  Titel 

Sozialversicherungsnummer:       

 
 

In folgenden Bereichen habe ich bereits Erfahrungen gesammelt: 
 

 

□ Buchhaltung □ Rechnungswesen □ Bilanz □ Rohbilanz 

□ Fakturierung □ Einkauf □ Vertrieb □ Export 

□ Import □ Außenhandel □ Logistik □ Warendisposition 

□ Marketing □ Medien □ Steuer □ Reisebüro 

□ Industrie    

□ Korrespondenz □ Stenografie □ Telefonierkompetenz □ Maschinschreiben 

□ Kalkulation □ Terminkoordination □ Protokollführung □ Tagungsorganisation

□ Auftragsabwicklung □ KundInnenbetreuung □ Arbeitsleitung □ Management 

□ Sonstige Bereiche:    

    

    

 

 

 
 

Sonstige spezielle Kenntnisse: 
 

 

 

 
 
 
 
Danke für Ihre Mithilfe! 
Ihr Arbeitsmarktservice 


