
IHR SYSTEMHAUS FÜR Informationstechnik

Wir bilden aus:
Kaufmann (M/w/d) fÜr BÜromanagement

Das beinhaltet deine Ausbildung bei der ADMIN-IT GmbH:

• organisatorische und verwaltende Tä� gkeiten 
• Kooperieren und Kommunizieren mit externen Partnern und Kunden
• Recherchieren, Au� ereiten und Präsen� eren von Daten sowie Informa� onen
• Erstellen schri� licher Dokumente
• Gestalten und Dokumen� eren von Kundenbeziehungen
• Einblicke in das Bestellwesen 
• Vorbereitende Personalbuchhaltung
• Anwenden von Buchungssystemen und Instrumenten des Rechnungswesens
• Einhalten von Datenschutz und Datensicherheit
• Durchführen qualitätssichernder Maßnahmen
• Berücksich� gen von rechtlichen Vorgaben

Du organisierst gerne und bist eine aufgeschlossene und kontak� reudige Person? 
Dann bewirb dich bei uns. 

•  einen abgeschlossenen Schulabschluss, 
Fachabitur oder Abitur

• Spaß am Organisieren und Planen
•  Mo� va� on und Flexibilität beim Erlernen 

von neuen Tä� gkeiten
• Eigenini� a� ve
• Freude im Umgang mit Menschen

Du bringst mit:Das bieten wir dir:

•  familiäres Betriebsklima und eine wertschätzende 
Arbeitsatmosphäre

•   ein abwechslungsreiches und verantwortungsvolles 
Tä� gkeitsfeld in verschiedenen Abteilungen 
(z.B. Vertrieb, Marke� ng, Personalwesen…)

• moderne Arbeitsplatzaussta� ung
• ein faires Ausbildungsgehalt
• kostenlose Getränke und gelegentliches 

gemeinsames Kochen und Essen mit den Kollegen  
• betriebliche Veranstaltungen (z. B. Weihnachtsfeier)

Ausbildungsdauer: 36 Monate

Wir freuen uns auf deinen anruf!
oder sende uns ganz unkompliziert deine 
bewerbungsunterlagen per Mail an :

MAil: bewerbung@admin-it.gmbh . Telefon: 06772 - 9100


