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

Referenznummer 
Stand: 21.08.2023

Ausschreibendes Unternehmen:
Möbel Knappstein GmbH & Co. KG 
Der Möbel-Häuptling 

Standort:
Möbel Knappstein GmbH
Homburger Weg 14 a

Art der Stelle:
1 Ausbildungsplatz  

Beschäftigungsbeginn:
ab 01.08.2024

Anstellung:
Vollzeit

Berufsfeld:
Aus- und Weiterbildung

Ansprechpartnerin: 
Frau Gesine Knappstein 
Verkaufsleitung - Bad
Langensalza 

Möbel Knappstein
GmbH & Co. KG
Möbel Knappstein bietet einer

Vielzahl von jungen Menschen

einen positiven Ausblick auf die

Zukunft. Mit einer Top-Ausbildung in

sämtlichen Bereichen des Unternehmens werden Jugendliche bestmöglich auf den Berufsweg

vorbereitet. Natürlich haben wir auch behindertengerechte Ausbildungsplätze.

Und auch nach der Ausbildung bieten wir unseren Auszubildenden eine Zukunft. Durch die

permanente Ausbildung geben wir unserem Nachwuchs eine Chance nach erfolgreichem

Abschluss die Berufskarriere im eigenen Unternehmen zu beginnen.

Für das Ausbildungsjahr 2024 suchen wir Dich als 

https://www.karriere-bergisches-land.de/pdf/ausbildung/moebel-knappstein


Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 

Lerninhalte und Aufgaben während Deiner Ausbildung
Bürokaufleute übernehmen kaufmännische Aufgaben in Bereichen wie Buchführung,

Personalverwaltung, Einkauf oder Rechnungsbearbeitung. Außerdem erledigen sie

organisatorische Büroarbeiten.

Bearbeitung von Anfragen per Telefon oder E-Mail

Auswertung und Aufbereitung von Statistiken

Kommunikation mit Kollegen, Kunden und Lieferanten

Allgemeine administrative Tätigkeiten

Koordination von Terminen Besprechungen

Bearbeitung von Schriftverkehr

 

Infos Berufsschule / Vergütung / Ausbildungsdauer
Berufsschule: Zusätzlich zu Deiner Ausbildung im Betrieb besuchst Du das Berufskolleg. Der

Unterricht findet ein bis zweimal wöchentlich statt.

Ausbildungsdauer: Die Ausbildung dauert in der Regel 3 Jahre, kann aber aufgrund

schulischer Vorbildung bzw. guten Leistungen verkürzt werden.

Voraussetzungen
gute Kenntnisse in Mathe und Deutsch

guter mittlerer Schulabschluss

organisatorische Fähigkeiten

Grundkenntnisse MS-Office

PC-Kenntnisse



Wir bieten
vergünstigte Einkaufsmöglichkeiten

betriebliche Altersversorgung mit Arbeitgeberzuschuss
Knappstein Gesundheitskarte
betriebliche Krankenversicherung (vergünstigte Konditionen)

Schulungen

einen Arbeitsplatz in einem zertifizierten familienfreundlichen Unternehmen
Bikeleasing
eine monatliche Mitarbeiterzeitung
vermögenswirksame Leistungen

Möbel Knappstein GmbH & Co. KG
Gesine Knappstein

Homburger Weg 14 a

99947 Bad Langensalza

Tel. 03603/832213

Dieses Angebot auf Karriere Bergisches Land aufrufen:

https://www.karriere-bergisches-land.de/stellenangebot/633224

https://www.karriere-bergisches-land.de/ausbildung/ausbildung-zum-kaufmann-fuer-bueromanagement-2024-bad-langensalza-633224
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