
Starte deinen Weg zum Erfolg in 
unserem Ausbildungsberuf:

Kauffrau/-mann für
Büromanagement
(m/w/gn)

Mehr Infos findest du unter:
www.himmelinfo.de/ueber-uns/karriere/ausbildung

Wir befördern  Wir befördern  
dich in deinen dich in deinen 
##Karrierehimmel !Karrierehimmel !

JETZT NEUZusatzqualifikation  Europakauffrau/ 
-mann



Kauffrau/-mann für 
Büromanagement
*(m/w/gn)

Anforderungen
 Organisationstalent, gute Kommunikationsfähigkeit
  Kompetenz in der Lösung von Problemen

Praktikum
 Nach Terminabsprache jederzeit möglich

Ausbildungsdauer
 3 Jahre, Verkürzung auf 2,5 Jahre ggf. möglich

Berufsschulort
  Frei wählbar, z.B. Berufskolleg Wirtschaft und Verwaltung Ahaus,  
Berufskolleg Borken, Oswald-von-Nell-Breuning-Berufskolleg 
Coesfeld

Tätigkeiten
  Kaufmännische, organisatorische und buchhalterische Aufgaben
 Schwerpunkte sind die Bereiche Verwaltung, Vertrieb und Einkauf
 Arbeiten mit modularen ERP, MS-Office und weiteren Systemen
 Auftrags- und Rechnungsbearbeitung 
  Umfassende Buchführung und Kostenrechnung im  
eigenen Haus für mehrere Firmen

 Kaufmännische Arbeitsabläufe und Projekte planen 
 Schriftverkehr und Kommunikation mit Kunden/Lieferanten (B2B)

Weiterbildungsmöglichkeiten
 Betriebswirt*
 Personalfachkauffrau-/mann*
 Bilanzbuchhalter*
 und viele mehr...

 Tarifliche Vergütung
  Weihnachts- und 
Urlaubsgeld
  Zahlung von vermögens- 
wirksamen Leistungen (VL)
  Tariflicher Urlaubsanspruch
  Azubi-Ticket für Bus  
und Bahn
  Optimale Prüfungs- 
vorbereitung
 Hohe Übernahmechancen
  Jugendausbildungsvertretung

 Geregelte Arbeitszeiten
 Familiäres Miteinander
 Zahlreiche Azubi-Tage
  Spannende Heraus- 
forderungen
 Azubi-Patenschaft
 Nebenjob möglich

Deine Vorteile bei uns

Bewirb  
dich jetzt!



Bewerbung an:
HIMMEL® technologies
Personalabteilung
Venneweg 28, 48712 Gescher
bewerbung@himmelinfo.de

Sonst noch Fragen?

Oder scanne dazu einfach unseren QR-Code!

Unter azubi@himmelinfo.de beantworten dir  
unsere Azubis deine persönlichen Anliegen  

und helfen dir jederzeit gerne weiter.




