
Auszubildender (m/w/d) zum/zur Kaufmann/-frau für
Büromanagement

Die Eclipse Bau GmbH ist ein Begriff für Kompetenz rund um das Thema Industrieböden. Wir 
erstellen belastbare und hoch funktionelle Industrieböden mit hoher Professionalität und dem 
dazugehörigen Know How. Verschleißfeste, harte und widerstandsfähige Beton-sohlen und 
Industriefußböden für extreme Belastung und höchste Anforderungen sind unser Versprechen!

Als renommiertes Unternehmen im Bausektor verfügen wir über Fachwissen von dem Du 
während und nach Deiner Ausbildung bei uns stark profitieren kannst. Durch das vielseitige 
Aufgabengebiet in unserem jungen Unternehmen, lernst Du nicht nur einen traditionellen Beruf 
mit moderner Perspektive, sondern bekommst auch Einblicke in die Geschäftsführung. Du erhälst
von uns die Möglichkeit das Unternehmen mit uns in die richtige Richtung zu lenken und deine 
eigenen Entscheidungen zu treffen. Das klingt gut für Dich und spornt Dich an?

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum 01.09.2020:

Auszubildender (m/w/d) zum/zur Kaufmann/-frau für Büromanagement

Tätigkeitsbeschreibung:
Kaufleute für Büromanagement organisieren und bearbeiten bürowirtschaftliche Aufgaben. 
Außerdem erledigen sie kaufmännische Tätigkeiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, 
Beschaffung, Rechnungswesen, Marketing und Vertrieb.

Einsatzort: 91560 Heilsbronn, Adlerstr. 2

Dauer der Ausbildung:

❱ 3 Jahre (Verkürzung möglich mit Abitur)

Ihr Profil:

❱ gute Deutschkenntnisse

❱ gute Kommunikationsfähigkeit

❱ gute MS-Office Kenntnisse

❱ Verschwiegenheit, Freundlichkeit, Flexibilität, Teamfähigkeit, Organisationstalent, schnelle 
Auffassungsgabe und freundliches Erscheinungsbild

Wir bieten dir:

❱ einen modernen Arbeitsplatz

❱ eine anspruchsvolle Tätigkeit

❱ einen interessanten abwechslungsreichen Tagesablauf

❱ eigenverantwortliches Arbeiten

❱ Umfassende Betreuung bis zum Erreichen des Ausbildungsziels

❱ Bei gutem Abschluss hohe Chancen auf ein festes Arbeitsverhältnis

❱ Weiterbildungsmöglichkeiten nach der Ausbildung

Zusätzlich erhältst du

❱ ab 1 Monat Betriebszugehörigkeit zusätzliches Urlaubsgeld für jeden genommenen Urlaubstag

❱ Anwesenheitsprämie von bis zu 400,00 € pro Jahr bei keinem Krankheitstag

❱ kostenlose Erfrischungsgetränke, Kaffee und Obst



Weiterbildung:

❱ Wirtschaftsfachwirt

❱ technischer Fachwirt

❱ Handelsfachwirt

Der richtige Beruf für dich, wenn …

❱ du gerne Kontakt mit Menschen hast und freundlich und offen auf sie zugehst.

❱ du dich gut in Wort und Schrift ausdrücken kannst und dir die Arbeit mit MS Office am PC Spaß 
macht.

❱ du ein gesundes Kostenbewusstsein hast und dein Taschengeld nicht am Monatsanfang schon 
weg ist.

Bitte senden Sie uns Ihre aussagekräftigen und vollständigen Bewerbungsunterlagen bevorzugt 
per E-Mail an die unten angegebene E-Mail an karriere@eclipse-bau.de oder per Post an: 
Eclipse Bau GmbH, Muhammed Schwandt, Alderstr. 2, 91560 Heilsronn. Wir bitten um 
Verständnis, dass wir Ihre per Post gesandten Bewerbungsunterlagen nicht zurück senden 
können.


