
 

 
Als anerkannter Ausbildungsbetrieb suchen wir eine/n engagierte/n 

Auszubildende/n für den Beruf 
 

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

 

Im Rahmen deiner Ausbildung meisterst du Schrift- und 
Telefonverkehr, hilfst bei Anfragen weiter, unterstützt im 

Rechnungswesen, erfasst Arbeitszeiten u. v. m.    
 

Kurz: Du sorgst dafür, dass alles läuft.  
Und wir machen dich fit dafür! 

 
Dein Profil 
 
■ mindestens mittlerer Bildungsabschluss  
■ mindestens gute Leistungen in Deutsch und Mathematik 
■ gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise 
■ fit im Umgang mit Word und Excel 
■ du bist zuverlässig, kommunikativ und freundlich  
 
Wir bieten 
 
■ eine abwechslungsreiche und spannende Ausbildung  
■ ein aufgeschlossenes Team mit familiärem Betriebsklima  
■ Weiterbildungsmöglichkeiten 
     
Was du noch wissen solltest 
 
■ die Regelausbildungszeit beträgt 3 Jahre 
■ deine Berufsschule (Oberstufenzentrum) befindet sich in Werder/Havel 
■ die überbetriebliche Ausbildung erhältst du auf dem Bildungscampus 
 in Groß Kreutz / OT Götz   
 
 
 
Deine aussagekräftige Bewerbung bitte per  
 
E-Mail an:     Post an: 
office@metallbau-wegener.de Metallbau Wegener 
      Am Zollhaus 10 A 
      14547 Beelitz 


