
 

 

Effektive Logistik ist ein entscheidendes Erfolgs- und Wachstumskriterium für Unternehmen. Wir sorgen für den Warenfluss in 

unserer globalisierten Welt. Jahrzehntelange Erfahrung und komplexe technisierte Prozesse sind die Grundlagen unseres 

Unternehmenserfolgs. Der Name Kiessling steht für Professionalität – und das bereits seit 100 Jahren. Heute beschäftigen wir 

über 200 Mitarbeiter. Egal ob es um komplexe Organisationsabläufe oder intelligente Logistiklösungen geht. Kunden schätzen 

unsere internationale Kompetenz, das innovative Know-how und die absolute Verlässlichkeit.  

 
Du willst eine Top Ausbildung mit Zukunft? Bei uns bist du ein Teil des Teams! 

Ausbildung: Kaufleute für Büromanagement m/w/d 

DEINE AUSBILDUNGSINHALTE  DEINE AUSBILDUNG IM ÜBERBLICK 

 Mitwirken bei der Planung, Durchführung und 

Kontrolle von Projekten 

 Präsentationen, Dokumente, Tabellen und 

Diagramme erstellen und verwalten 

 Kommunikation mit Kollegen und Dienstleistern 

 Planen, beschaffen und verwalten von 

Büromaterial 

 Termine planen, koordinieren und überwachen 

 Posteingang und –ausgang bearbeiten 

 Auftragsbearbeitung und -koordination 

 Angebote einholen, Bestellungen auslösen 

 Personalsachbearbeitung 

 Rechnungen kontieren mittels 

Dokumentenmanagement 

 

 Schulische Voraussetzung: Mittlere Reife oder Abitur 

 Ausbildungsdauer: 3 Jahre 

 Ausbildungsort:  

Städtische Berufsschule  III Matthäus Runtinger, Regensburg 

 Deine Stärken:  

o Freude am Umgang mit Menschen 

o Teamfähigkeit 

o Flexibilität 

o Kontaktfreudigkeit 

o Organisationstalent 

 

WÄHREND DEINER AUSBILDUNG DEINE ANSPRECHPARTNERIN 

 Fachlich hervorragende und abwechslungsreiche 

Ausbildung 

 Umfassende Einarbeitung und Betreuung 

 Tolle Azubi-Events 

 Interne Schulungen und 

Prüfungsvorbereitungskurse 

 Anerkennung besonderer schulischer Leistungen 

 99% Übernahmequote 

Barbara Brunnenmeier, Tel.: 09402-944 205 

 

WIR FREUEN UNS AUF DEINE BEWERBUNG! 

Donau-Speditions-Gesellschaft  
Kiessling mbH & Co. KG  
Gutenbergstraße 15,  

93128 Regenstauf 

E-Mail: personal@kiessling-spedition.de 

 


