
 

 

 

 

 

Komm zu uns ins Team und absolviere eine Ausbildung zum 
 

Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement in Salzgitter 

 
in Vollzeit (39h/Woche) 

 
      Das Tätigkeitsfeld umfasst im Wesentlichen: 
 

• allgemeine Korrespondenz 
• planen, koordinieren und überwachen von Terminen 
• erstellen von Abrechnungen, Auswertungen, Statistiken und Zwischenbilanzen 

zur laufenden Berichterstattung und Betriebskontrolle 
• Personalwesen 
• Materialwirtschaft einschließlich Lagerlogistik 
• Absatzwirtschaft 

 
      Voraussetzungen für diese Position sind: 
  

• erweiterter Realschulabschluss oder Abitur mit einem Mindestnotendurchschnitt 
von 3,0 in den Fächern Deutsch, Mathematik und Englisch 

• Organisationstalent sowie Freude am Umgang mit Daten und Zahlen 
• Logisches Denkvermögen und Interesse an wirtschaftlichen Zusammenhängen 
• Bereitschaft und Fähigkeit zur Teamarbeit 
• Interesse an EDV 
• gute Allgemeinbildung und Umgangsformen 
• gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
• Bildschirmtauglichkeit 

 
Unser Angebot: 

 

• eine vielseitige, interessante und praxisbezogene Ausbildung in einem innovati-
ven und zukunftsorientierten Unternehmen 

• engagierte Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte, die Sie individuell in Ihrer per-
sönlichen und fachlichen Entwicklung begleiten 

• eine moderne und mitarbeiterorientierte Firmenkultur 
• überdurchschnittliche Sozialleistungen und eine attraktive Ausbildungsvergütung 
• gute Übernahmeperspektiven und Weiterentwicklungsmöglichkeiten 

 
 Ausbildungsvergütung erfolgt nach Tarif der Eisen- und Stahlindustrie. 

 
Wenn wir dein Interesse geweckt haben, bewirb dich bitte mit deinen vollständigen und 
aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen über unser Online-Bewerberportal. Bitte 
beachte, dass wir ausschließlich Bewerbungen über das Online-Bewerbungsportal 
berücksichtigen. 

 


