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Überall im Einsatz: 
Deine Ausbildung zum/zur
Kaufmann/-frau für Büromanagement



 

Die Firmengruppe Hueber

In unserem Familienbetrieb bilden wir jährlich 12 Azubis aus – als Berufskraftfahrer/in, Kfz-Mechatroniker/in  
(Nutzfahrzeuge), Speditionskaufmann/-frau, Bürokaufmann/-frau oder Aufbereitungsmechaniker/in. Es erwarten dich 
engagierte Kollegen, eine freundschaftliche Arbeitsatmosphäre und ein zukunftssicheres Beschäftigungsverhältnis.  

Die Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für Büromanagement

Der kaufmännische Beruf mit den meisten Einsatzmöglichkeiten! Kaufleute für Büromanagement sind  
Fachleute für Textgestaltung und Kommunikationsübermittlung. Am PC erledigen sie den Schriftverkehr und 
erstellen Statistiken und Dateien. Sie führen Terminkalender sowie Urlaubslisten und bereiten Reisen und  
Besprechungen vor. Auch die Bearbeitung des Postverkehrs, die Kundenbetreuung und Bereiche der Personal- 
verwaltung fallen in ihren Aufgabenbereich. Ferner sind sie mit Aufgaben des Rechnungswesens betraut: 
sie kontrollieren z. B. Rechnungen und begleichen diese. Darüber hinaus buchen sie Kontierungsfälle aller 
Art, führen Kostenrechnungen durch und assistieren bei Verkaufsgesprächen, Tagungen und Seminaren.   

Anforderungen

Mittlerer Bildungsabschluss (Realschule oder Wirtschaftsschule). Teamfähigkeit und positives Auftreten,  
EDV-Grundkenntnisse in Word und Excel.

Ausbildungsziele 

Organisation und Abläufe im Ausbildungsbetrieb, Qualitätsmanagement, Bürowirtschaft und Statistik,  
Informationsverarbeitung, Rechnungswesen, Personalverwaltung, Assistenz- und Sekretariatsaufgaben. 

Ausbildungsdauer und -ort 

3 Jahre, in unserer Verwaltung in Pleinfeld  

Berufsschule 

Berufsschule in Gunzenhausen 

Ausbildungsvergütung 

Von 716,- bis 857,- Euro (Stand 1.9.2016)

Weitere Infos findest du bei der Bundesagentur für Arbeit oder bei der Hueber GmbH & Co. KG  
Wir freuen uns auf deine Bewerbung per Post oder E-Mail.  
Deine Ansprechpartnerin: Annette Hueber, Tel.: +49 (09144) 602-18, annette.hueber@hueber-pleinfeld.de

Kaufmann/-frau für Büromanagement
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