
Ausbildung zum Kaufmann
für Büromanagement 2024
(m/w/d)

Referenznummer 
Stand: 08.03.2024

Ausschreibendes Unternehmen:
August Rüggeberg GmbH & Co. KG 
PFERD-Werkzeuge 

Standort:
August Rüggeberg GmbH & Co. KG
Hauptstr. 13

Art der Stelle:
3 Ausbildungsplätze  

Beschäftigungsbeginn:
ab 12.08.2024

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfelder:
Sonstige Berufe
Aus- und Weiterbildung
Büro / Verwaltung /
Finanzwesen

Ansprechpartner: 
Herr Daniel Gerz 
Techn. Ausbildungsleiter 

Wir

suchen Nachwuchs-Superkräfte!

Kaufleute für Büromanagement

organisieren und koordinieren

bürowirtschaftliche sowie projekt- und auftragsbezogene Abläufe. Sie übernehmen Sekretariats-

und Assistenzaufgaben, koordinieren Termine, bereiten Besprechungen vor und bearbeiten den

Schriftverkehr. Dabei kooperieren und kommunizieren sie mit internen und externen Partnern,

auch in einer fremden Sprache.

Deine Ausbildung:
Dauer: 3 Jahre

Praxis: Abteilungsdurchlauf in individuell geplantem Rhythmus

z. B. Einkauf, Marketing, Vertrieb, Personal, Buchhaltung

Teilzeitunterricht am Berufskolleg Wipperfürth

Organisation und Koordination bürowirtschaftlicher und projektbezogener Abläufe
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Sekretariats- und Assistenzaufgaben (Terminkoordination, Vorbereitung von Besprechungen)

Kommunikation mit internen und externen Partnern

Deine Qualifikationen:
Fachoberschulreife, Fachhochschulreife, Allgemeine Hochschulreife, Wirtschaftsabitur

Eigenverantwortung und Selbstständigkeit

Leistungsbereitschaft

Kontakt- und Kommunikationsfähigkeit

Sichere mündliche und schriftliche Ausdrucksweise

Sorgfalt und Zuverlässigkeit

Ihr Weg zu PFERD:
Du willst Teil eines global führenden Werkzeugherstellers werden und die Sicherheit eines

international erfolgreichen, modernen Familienunternehmens genießen? Du möchtest das

PFERDBISTRO, PFERDVITAL, eine eigene Kita sowie unsere vielfältigen Programme der

Mitarbeiterförderung und -entwicklung nutzen? 1.950 Kollegen warten bereits darauf, dich kennen

zu lernen! Werde jetzt Teil dieses Teams und komm zu PFERD! Weitere Informationen zur

Arbeitgebermarke PFERD findest du unter hr.pferd.com.

Bitte hab Verständnis dafür, dass wir deine Bewerbung ausschließlich über das Bewerberportal

annehmen können.

Bei Fragen rund um den Beruf und die Ausbildung hilft Dir Conny Kruse (02264 9-225 oder

conny.kruse@pferd.com) gerne weiter.

Jetzt bewerben.
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Dieses Angebot auf Karriere Bergisches Land aufrufen:

https://www.karriere-bergisches-land.de/stellenangebot/645069
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