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Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für
Büromanagement 2025 (m/w/d)
Beschreibung
Du bist kommunikativ und möchtest auch gerne etwas mit IT machen?

Dir ist eine langfristige Perspektive wichtig?

Dann ist die Ausbildung in diesem Genre eine optimale Grundlage!

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Wir schreiben Verantwortung groß! Eigenverantwortliches Arbeiten.
wie z.B. Erstellen von regelmäßigen Abrechnungen an unsere Kunden
Du wirst verschiedene Arbeitsabläufe kennenlernen und Abteilungen, wie
z.B.  Vertrieb, Verwaltung und Einkauf tatkräftig unterstützen.
Du organisierst Kundentermine für unsere Servicetechniker und IT-Berater
Du unterstützt in der Buchhaltung das Mahnwesen, prüfst
Zahlungseingänge und hilfst bei der Organisation von Leasing- und
Finanzierungsanfragen
Du berätst Kunden für die Anschaffung von Notebooks, Tablets, PCs und
sonstigem Zubehör
Du erstellst Angebote für Privatkunden und kümmerst Dich um die
anschließende Auftragsabwicklung
Mithilfe im Marketing: kreative Gestaltung von Flyern und Präsentationen für
unsere Produkte und Dienstleistungen

Qualifikationen / Anforderungen

Du hast fundierte PC Kenntnisse
Du möchtest Deine Meinung einbringen? Du hast Verbesserungspotenzial
entdeckt? Her damit!
Du interessierst Dich für betriebswirtschaftliche Zusammenhänge und hast
Spaß an der Anwendung moderner Kommunikationstechnik
Du bist teamfähig, selbstständig, hast gepflegte Umgangsformen und bist
kommunikationsstark
Du hast gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (mind. Niveau C1)
Du hast eine sehr gute Mittlere Reife oder höher erworben
Als IT Systemhaus-Dienstleister legen wir sehr hohen Wert auf
Kommunikations- und Teamfähigkeit sowie gute Umgangsformen.

Leistungen der Anstellung
Was bieten wir Dir?

Eine abwechslungsreiche Ausbildung in einem familiär geführten
Unternehmen.
Eine angemessene Vergütung, zuzüglich Fahrtkostenerstattung.
Gute Übernahmechancen nach der Ausbildung.
Einen modernen Arbeitsplatz in angenehmer Atmosphäre und mit
persönlichem Arbeitsklima.
Bei uns wirst Du nicht allein gelassen! Unser qualifiziertes Team unterstützt
Dich bei allen Deinen Anliegen.
Ausgezeichnetes Arbeitsmaterial – z.B. erhältst Du ein eigenes Notebook

Arbeitgeber
PC Schmiede GmbH & Co.KG

Start Anstellung
Sofort

Dauer der Anstellung
Unbefristet

Industrie / Gewerbe
IT-Dienstleistungen

Arbeitsort
Werkstraße 1a, 76571, Gaggenau,
Raststatt, Deutschland

Veröffentlichungsdatum
14. August 2025

PC Schmiede GmbH & Co.KG IT Projekte, Softwarelösungen, Netzwerktechnik, Sicherheit und
Telekommunikationssysteme, Hosting, Housing, Webdesign,

Anwendungsentwicklung, mobile Lösungen u.v.m.
https://pcschmiede.de



Kurze Entscheidungswege und immer ein offenes Ohr der Vorgesetzten
Hochwertiges Angebot an Kaffee, Tee, Wasser
regelmäßig stattfindende Betriebsfeiern und Teammaßnahmen (z.B.
Bowling) sowie Mitarbeitervergünstigungen
Gute Verkehrsanbindung: Unser Standort liegt in der Nähe einer S-Bahn-
Haltestelle und der Autobahn A5. Ebenfalls stehen Dir Mitarbeiterparkplätze
vor Ort zur Verfügung!

Kontakte
Claudia Ruder

Assistentin der Geschäftsführung

bewerbung@pcschmiede.de

+49 7225 63921-28

Bitte richten Sie Ihre vollständige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf mit
Lichtbild, Zeugnisse) an personal@pcschmiede.de
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