Ausbildung zum Kaufmann/-
frau far Buromanagement
(m/w/d)

Volizeit | Ausbildungsbeginn: 01.09.2026

Aufgabenbereich

B Organisation und Bearbeitung von Buro- und Geschaftsprozessen
B Unterstutzung in der Auftragsbearbeitung und Rechnungsstellung
B Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und Geschaftspartnern
B Terminplanung und allgemeine Verwaltungsaufgaben

B Mitarbeit im Personal- und Rechnungswesen

Profil

B Mittlerer Schulabschluss oder (Fach-)Abitur

B Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

B Organisationsgeschick und sorgfaltige Arbeitsweise
B Kommunikationsstarke und Teamfahigkeit

B Sicherer Umgang mit MS Office winschenswert

Wir bieten

B Attraktive Ausbildungsvergutung

B Sehr gute Ubernahmechancen nach erfolgreichem Abschluss
B 30 Tage Jahresurlaub

B Weiterbildungsmoglichkeiten nach der Ausbildung

WEISS

TIEFBAU STRASSENBAU



