
Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)

HABEN WIR DEIN INTERESSE GEWECKT?

Suchst Du einen Ausbildungsplatz?
Dann zögere nicht länger und bewirb Dich bei uns! Ein spannendes 
und abwechslungsreiches Tätigkeitsfeld wartet auf Dich. 

Sende Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen per Post  
oder bevorzugt per Mail an: personal@anton-steininger.de

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!

Anton Steininger GmbH Bauunternehmen
Austraße 20 · 92431 Neunburg vorm Wald

www.anton-steininger.de



Kaufleute für Büromanagement organisieren und bearbeiten bürowirt-
schaftliche Aufgaben. Außerdem erledigen sie Arbeiten in Bereichen 
wie Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen, Marketing, 
Personalverwaltung und Empfang und übernehmen Funktionen wie  
Assistenz- und Sekretariatsaufgaben. Ein regelmäßiger Informations- 
austausch mit Kollegen und Vorgesetzten ist ein wichtiger Faktor und 
schafft die Voraussetzung für einen reibungslosen Arbeitsablauf.

Zwingend ist kein bestimmter Schulabschluss vorgeschrieben. 
Wir stellen uns jedoch vor, dass Du einen mittleren Bildungsabschluss hast.

SCHULABSCHLUSS

Die (duale) Ausbildung dauert 3 Jahre und gliedert sich abwechselnd in:

  betriebliche Ausbildung
  Berufsschule

AUSBILDUNGSDAUER

1. Ausbildungsjahr:       885,00 Euro
2. Ausbildungsjahr:    1.108,00 Euro
3. Ausbildungsjahr:    1.384,00 Euro

Zusätzlich: Urlaubsgeld, zusätzliche Altersversorgung,  
Weihnachtsgeld, 30 Tage Urlaub im Jahr

AUSBILDUNGSVERGÜTUNG

Anfangsgehalt ca. 2.200,00 Euro (brutto)

VERDIENSTMÖGLICHKEITEN

  Weiterbildung zum Fach- oder Betriebswirt
  Studium

AUFSTIEGSMÖGLICHKEITEN

  Deutsch
  Wirtschaft
  Mathematik

WICHTIGE SCHULFÄCHER

   kaufmännisches Denken und rechnerische Fähigkeiten
  organisatorische Fähigkeiten
  Kunden- und Serviceorientierung
  mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen
  Flexibilität

ANFORDERUNGEN

KAUFMANN FÜR  
BÜROMANAGEMENT (m/w/d)

AUCH  
PRAKTIKUM 
MÖGLICH!


