
Wir zählen zu den weltweit führenden Herstellern von isolierten Dach- und Wandsystemen aus 
Stahl für den Industrie-, Hallen- und Gewerbebau und suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
engagierte Auszubildende als...

...Kaufleute für Büromanagement (m/w/d)

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

30 Tage Urlaub

Betriebliche Altersvorsorge

Monetäre Sonderzahlungen

Tarifgebundene Entlohnung

Kostenloser Mitarbeiter Parkplatz

Mitarbeiterevents
Vorraussetzung

.  Verwaltungs- und Organisationstalent 

.  gute kommunikative Fähigkeiten 

.  gute Leistungen in Mathematik und Deutsch  

.  Englisch Kenntnisse

Wer als Kaufmann für Büro-
management seine Ausbildung 
startet, erwirbt eine breite und solide kauf-
männische Basis. Kaufleute für Büromanage-
ment sind als echte Allrounder nicht nur in 
Industrie-, Handels- und Dienstleistungsunter-
nehmen gefragt, sie können ebenso in Hand-
werksbetrieben oder im Bereich des öffentli-
chen Dienstes ausgebildet werden und später 
dort arbeiten. Kaufleute für Büromanagement 
organisieren und koordinieren bürowirtschaft-
liche sowie projekt- und aufgabenbezogene 
Abläufe. Sie übernehmen Sekretariats- und 
Assistenzaufgaben, koordinieren Termine, be-
reiten Besprechungen vor und bearbeiten den 
Schriftverkehr.


