
Angebot für eine Lehrstelle

Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)

Kontakt zum Betrieb

Heinrich Schmid GmbH & Co. KG

Roßfelder Straße 65/9

74564 Crailsheim

Meline Maier

015116775117

me_maier@heinrich-schmid.de

https://www.heinrich-schmid.com/standorte/crailsheim-068-1/a

usbildung-zum-kaufma

Stellenbeschreibung

Kaufleute für Büromanagement führen organisatorische und
kaufmännisch verwaltende Tätigkeiten aus. Sie erledigen
beispielsweise den internen und externen Schriftverkehr,
entwerfen Präsentationen, beschaffen Büromaterial, planen und
überwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren
Dienstreisen. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der
Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen und überwachen
Zahlungseingänge. Die Ausbildungszeit dauert drei Jahre.
Lehrzeitverkürzungen sind bei entsprechender Leistung oder
schulischer Vorbildung nach Absprache möglich. Das kannst Du
bei uns lernen Selbstständige Bearbeitung vielfältiger
kaufmännischer und organisatorischer Aufgaben
Materialwirtschaft Kreditoren- und Debitorenbuchhaltung
Bearbeiten des Schriftverkehrs Lohnerfassung Kooperation und
Kommunikation mit internen und externen Partnern Das solltest



Du mitbringen Einen qualifizierten Schulabschluss (mind. Mittlere
Reife, Fachhochschulreife oder Abitur wären wünschenswert)
Sprachliche Kompetenz und Ausdrucksvermögen Spaß und Freude
am Umgang mit Menschen und Teamfähigkeit Engagement für
die Ausbildung und das Unternehmen Sorgfalt und
Zuverlässigkeit Das bieten wir Dir Ein Ausbildungsplatz bei einem
erfolgreich wachsenden Familienunternehmen in der Bau-
Branche als TOP-Arbeitgeber Persönliche Betreuung durch einen
Ausbilder Individuelle Weiterentwicklung Deines relevanten
Fachwissens sowie Deiner Sozial- und
Persönlichkeitskompetenzen Nach der Ausbildung, beste
Karrierechancen in einem führenden europäischen Ausbaubetrieb
Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns sehr auf
Deine Bewerbung!

 

Beginn
03.09.2026
 

Landkreis
Landkreis Schwäbisch-Hall
 

Bewerbungsarten
- per E-Mail
 

(Angestrebter) Schulabschluss
- Realschulabschluss
- 


