
Ruf an oder sende Deine Fragen 
per WhatsApp an: 08651 7009-0

Gebr. Schmölzl GmbH & Co. KG 
Hoch- und Tiefbau 
www.schmölzl.de . bewerbung@schmoelzl.de

KAUFMANN/-FRAU FÜR 
BÜROMANAGEMENT

TOPAUSBILDUNGS-BETRIEB



KAUFMANN/-FRAU FÜR 
BÜROMANAGEMENT
Als Kaufmann-/frau für Büromanagement hast du alle kaufmännischen 
Bereiche im Griff. Du wirst mit dem Rechnungswesen, dem Einkauf 
und der Lohnabrechnung vertraut gemacht.

Wenn du Fragen hast kannst du uns jederzeit unter Telefon: +49(0)8651 7009-0 
anrufen oder eine WhatsApp Nachricht schreiben. 

Bewirb Dich online unter www.schmölzl.de/karriere (QR-Code unten) 
und bewerbung@schmoelzl.de oder 
schicke uns Deine Bewerbung per Post:

Gebr. Schmölzl GmbH & Co. KG 
Hoch- und Tiefbau
Wappachweg 27 
D-83455 Bayerisch Gmain

Voraussetzung
Qualifizierender  
Mittelschulabschluss
Interesse an
kaufmännischen Prozessen 
und Kontakt mit Menschen
Ausbildungsdauer
3 Jahre

Ausbildungsbeginn  
Jeweils zum 01. September 

Berufsschule
Freilassing, wöchentlicher Unterricht

Karriereweg
Betriebswirt oder 
abteilungsspezifische Fortbildungen

DAS MACHST DU:
Als Kaufmann/frau für Büromanagement bist du in den verschiedensten Unternehmens-
bereichen eingeteilt. So lernst du während deiner drei Lehrjahre den kompletten kaufmän-
nischen Ablauf der Firma Schmölzl kennen. Im Rechnungswesen lernst du den Ablauf der 
Buchhaltung des Betriebes und beschäftigst dich mit Mahnwesen, Kosten- und Leistungs-
rechnung sowie Versicherungswesen und Bilanzrechnung. Im Einkauf erfährt man viel Wis-
senswertes über die Organisation und Bestellung von Baumaterialien und Maschinen.
Der Bereich Personalwesen bzw. das Lohnbüro geben dir Einblicke über die Abrechnung, 
was im Bauwesen sehr viel komplexer ist als in anderen Branchen. Du wirst Experte für 
Textgestaltung und Kommunikationsübermittlung. Du planst und organisierst Kurse und Fort-
bildungen, du erstellst Statistiken und Auswertungen. Der Beruf ist sehr vielfältig. Außerdem 
kannst du nach deiner Ausbildung selbst entscheiden in welcher Abteilung du gerne arbeiten 
möchtest. Kaufleute für Büromanagement sind somit Alleskönner*In.

 Organisatorische Tätigkeiten (Planung und Koordination von Kursen und Terminen)
 Einblick in verschiedene technische und gewerbliche Fachbereiche
 Abwicklung des Rechnungsverkehrs
 Einkauf von Waren

DEINE VERGÜTUNG:
 Wir benötigen Fachkräfte und deshalb wirst Du auch erstklassig bezahlt! 

 1. AJ: 915 € │ 2. AJ: 1.078 € │ 3. AJ: 1.364 € (brutto)


