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KAUFMANN/-FRAU 
FÜR BÜROMANAGEMENT



Du bist in diesem Beruf in die kaufmännische Abwicklung unserer span-
nenden Baustellen eingebunden. Ohne Dich läuft Nichts! Vom Einkauf 
über Finanzbuchhaltung bis zur Personalarbeit lernst Du die Tätigkeiten 
auf die es in einem anspruchsvollen Unternehmen ankommt kennen.

KAUFMANN/-FRAU FÜR 
BÜROMANAGEMENT

Bewirb Dich jetzt und sichere Dir Deinen Ausbildungsplatz!

Kaufmann/-frau für Büromanagement ist ein Beruf für alle  
Tätigkeiten im Büro. Das Einsatzgebiet ist vielfältig und spannend.

DAS MACHST DU:
Kaufleute für Büromanagement führen organisatorische und kaufmännische  
Tätigkeiten aus. Sie erledigen z.B. den Schriftverkehr, beschaffen Büromaterial,  
planen und überwachen Termine. Sie unterstützen auch die Auftragsbearbeitung, 
die Buchhaltung, das Rechnungswesen, den Einkauf und die Personalverwaltung.

DAS LERNST DU:
 Einkauf von Waren und Dienstleistungen mit Kundenkontakt
 Abwicklung des Rechnungsverkehrs vom Eingang, über die Prüfung  

 und Buchung bis zur Bezahlung
 Controlling der Baustellen
 Organisation von Besprechungen und Meetings
 Einblick in verschiedene technische und gewerbliche Fachbereiche

UND SO LÄUFT‘S:
 Die Ausbildungsdauer beträgt 3 Jahre und unterteilt sich in Betrieb  

 und Berufsschule
 Deine Vergütung beträgt 

 1.AJ: 845€  │  2.AJ: 1.078 €  │ 3.AJ: 1.364 € (brutto)
 Nach deiner erfolgreich abgeschlossenen kaufmännischen Ausbildung bieten 

 sich Dir im Berufsfeld verschiedene Wege. Du kannst dich mit entsprechender 
 Berufserfahrung weiterbilden und z.B. den Betriebswirt absolvieren, oder Deine 
 Karriereleiter mit berufsspezifischen Fortbildungen aufsteigen.

Du bist geistig fit, interessiert an der Arbeit mit Computern, kommunikativ  
und hast Lust im Büro, mit Freunden zu arbeiten?

Entweder online unter www.schmölzl.de/karriere und 
bewerbung@schmoelzl.de oder 
schicke uns Deine Bewerbung per Post.
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