
Auszubildende/r Kaufmann/-frau für Büromanagement
(m/w/d)

Auszubildende/r Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) gesucht!

Du bist ein Organisationstalent, kommunizierst gerne und liebst es, den Überblick zu behalten? Du suchst eine
abwechslungsreiche Ausbildung, in der du deine Fähigkeiten optimal einsetzen kannst? Dann bist du bei uns
genau richtig!

Bandel Automobiltechnik – 30 Jahre Erfahrung, 100% Leistung. Mit 180 Mitarbeitern an unserem Firmensitz
in Henstedt-Ulzburg versorgen wir Sie schnell und zuverlässig mit den passenden KFZ-Ersatzteilen. Unser
umfangreiches Sortiment und ein täglicher Versand von über 10.000 Paketen machen uns zu einem führenden
Anbieter in Deutschland und Europa. Tradition und Innovation gehen bei uns Hand in Hand.

Wir bieten dir zum 01.08.2025 eine spannende Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für Büromanagement
(m/w/d).

Was dich erwartet:

Während deiner Ausbildung erhältst du umfassende Einblicke in die vielfältigen Aufgabenbereiche eines
modernen Büros. Du wirst:

Administrative und organisatorische Aufgaben übernehmen und so den Büroalltag mitgestalten.
Den Schriftverkehr professionell abwickeln und E-Mails sowie Briefe formulieren.
Bei der Terminplanung und Organisation von Besprechungen unterstützen.
Dich um die Datenpflege und Aktenführung kümmern.
Den Empfang besetzen und unsere Kunden sowie Partner freundlich begrüßen.
Die Kommunikation nach innen und außen aktiv mitgestalten.
Ein Teil eines dynamischen Teams werden, das dich von Anfang an unterstützt.

Was wir uns wünschen:



Du hast mindestens einen guten Realschulabschluss oder (Fach-)Abitur.
Du bist kommunikationsstark und trittst freundlich und sicher auf.
Du arbeitest zuverlässig, sorgfältig und strukturiert.
Du hast gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift; Kenntnisse in gängigen MS-Office-Anwendungen
sind von Vorteil.
Du bist organisiert und behältst auch in stressigen Situationen den Überblick.
Du bist serviceorientiert und arbeitest gerne im Team.

Was wir dir bieten:

Eine qualifizierte und vielseitige Ausbildung in einem modernen Arbeitsumfeld.
Praxisnahe Einblicke in verschiedene Unternehmensbereiche.
Ein angenehmes Arbeitsklima und ein unterstützendes Team.
Erfahrene Ausbilder, die dich auf deinem Weg begleiten und fördern.
Gute Übernahmechancen nach erfolgreicher Ausbildung.
Betriebliche Weiterbildung
Firmenevents
Kostenloser Parkplatz
Mitarbeiter-Rabatt
Kaffeebar

Fühlst du dich angesprochen? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!

Deine Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) schickst du bitte an:

bewerbung@fb-tuning.de

Noch Fragen? Ruf uns an unter 04193 / 8808 114

Dauert zu lange? Dann per WhatsApp unter 0174 / 1753 126

Werde Teil unseres Teams und starte deine Karriere bei Bandel Automobiltechnik!

 

 Klick hier und wirf einen Blick hinter die Kulissen von Bandel Automobiltechnik!

Ein Blick hinter die Kulissen von Bandel AutomobiltechnikEin Blick hinter die Kulissen von Bandel Automobiltechnik

https://www.youtube.com/watch?v=1zqp3NMdO-s


Auszubildende/r Kaufmann/-frau für Büromanagement
(m/w/d)

Additional information

Location Henstedt-Ulzburg

Position type Apprenticeship

Start of work Aug 1, 2025

Responsible
Björn Weisphal

http://https//bandel-online.de
http://https//bandel-online.de

