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Im Rahmen deiner 3-jährigen Ausbildung arbeitest du hauptsächlich im Bereich Organisation und Verwaltung. Durch den Einsatz in unterschiedli-chen 
kaufmännischen Abteilungen erhältst du einen umfassenden Einblick in unser Unternehmen. Aufgrund der fundierten und abwechslungsreichen 
Ausbildung bist du flexibel und vielseitig einsetzbar. Du beschäftigst dich mit der Bearbeitung des anfallenden Schriftverkehrs, der Kommunikation mit 
internen und externen Geschäftspartnern und der Aufbereitung und Verarbeitung von Daten und Informationen. Du lernst Projekte und Arbeitsabläufe 
zu planen, zu organisieren und durchzuführen. Moderne Daten- und Textverarbeitungssysteme unterstützen dich bei deinen Tätigkeiten.  Deine Aus-
bil-dung schließt mit eine Abschlussprüfung vor der Industrie- und Handelskammer (IHK) ab. Bei guten Leistungen ermöglichen wir dir, deine Ausbil-
dungs-zeit zu verkürzen.

Du hast Freude daran im Team zu arbeiten? Du bist flexibel und stellst dich gerne neuen Herausforderungen?
Dann bist Du bei uns genau richtig!

Kauffrau/-mann (m/w/d)
für Büromanagement
Deine Qualifikation:  
• Realschulabschluss / Mittlere Reife
• Interesse an betriebswirtschaftlichen Zusammenhängen und ein    
   gutes Zahlenverständnis
• Leistungsbereitschaft und Freude an Teamarbeit
• Kommunikationsfähigkeit, Zuverlässigkeit und eine rasche      
   Auffassungsgabe     
• Spaß an selbstständiger und abwechslungsreicher Arbeit

Deine Aufgaben:
•	 Eine maßgeschneiderte kaufmännische Berufsausbildung
•	 Erlernen von kaufmännischen Fertigkeiten in Bürowirtschaft und   
    Organisation
•  Vermittlung von Grundlagen in den Bereich Verwaltung
•	 Kennenlernen von Kaufmännischen organisatorischen Abläufen 
•	 Eigenverantwortliche Mitarbeit an Projekten

Wir bieten:
•	 eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit mit  
	 Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten
•	 eine entsprechende Einarbeitung in einem engagierten  
	 Team mit angenehmen Arbeits- und Betriebsklima

•	 einen sicheren Arbeitsplatz mit fairer Bezahlung, sowie  
	 Urlaubs- und Weihnachtsgeld
•	 Hohe Chancen auf eine Übernahme nach erfolgreich 
    abgeschlossener Ausbildung

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams, zum nächstmöglichen Zeitpunkt:


