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BUNDESVERBAND DER SICHERHEITSWIRTSCHAFT LeCA Jobtraining UG
In Kooperation mit verschiedenen Arbeitgebern, Friedrich-Ebert-Str. 92
zur Jobvermittlung in Vollzeit und zum 14467 Potsdam
Tariflohn. Eingang Uiber Gutenbergstr.
(Arbf)it_sorlt\;I Po;;qim/Umland) TeI:. 0331201 999 61 Termine auf Anfrage
u-a. beim Viarktiunrer Mail: - potsdam@Ieca-k.de Dauer ohne Praktikum: 3 Wochen

Web: www.security-personal.de

Letzter Kurs: 80 % Vermittlung
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Zielgruppe

Manner und Frauen mit Interesse fiir den
Bereich Dokumentenservice, Poststelle und
Archiv:

- mit abgeschlossener Berufsausbildung oder

- Berufserfahrung im Service

- mit guten Deutschkenntnissen

- Behordliches Flihrungszeugnis ohne Eintrag

- Bereitschaft zum Schichtdienst (Friih- und
Spatschicht), Montags — Freitags

- Freude an Teamarbeit

Seminarinhalte

Datenschutz (analog und digital)
Soziale Sicherungssysteme
Qualitatsmanagement
Dokumentenmanagement
Datenerfassung

Tatigkeit in Poststelle und Archiv
Brandschutz und Erste Hilfe

Unsere Akademie
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