
 

Wir bilden aus.  
 

Zum Ausbildungsstart  September 2023 suchen wir  motivierte 

Auszubildende (m/w) für den Beruf 

 

Kauffrau/-mann für Büromanagement 

Kaufleute für Büromanagement führen sämtliche organisatorische, kaufmännisch 
verwaltende  Tätigkeiten aus. Sie erledigen beispielsweise den internen und externen 
Schriftverkehr,  wirken bei der gesamten Auftragsabwicklung mit, erstellen Angebote, 
prüfen den Wareneingang,  planen und überwachen Termine, beschaffen Büromaterial 
und verwalten Bestellungen  

Zudem stehen Bürokaufleute  sowohl  im telefonischen als auch im persönlichen 
Kundenkontakt.  

Dein Profil  

• Realschulabschluss / Mittlere Reife 

• Gewandtheit im schriftlichen und mündlichen Ausdruck 
• Geschick im Umgang mit dem PC 
• selbstständig 
• verantwortungsbewusst 
• Spaß am Kundenkontakt 
• zuverlässig 

Wir bieten 

• qualitativ hochwertige Ausbildung durch vielseitige und abwechslungsreiche 

Einsätze in verschiedenen Bereichen 

• Kundenkontakt 

• freundliches, aufgeschlossenes  Team 

• zukunftsorientiertes Unternehmen mit Perspektive zur Übernahme nach der 

Ausbildung  

 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung. 

Bewerbungen schriftlich oder per Mail an: 

Elektro-Service Schulz GmbH, Marie – Curie- Straße 24, 73230 Kirchheim/Teck 

js@schulz-elektroservice.de z. Hd. Frau Schuster 

mailto:js@schulz-elektroservice.de

