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Ausbildung zur Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) 
 
Über uns: 
Seit mehr als 25 Jahren sind wir einer der führenden Partner für Energieversorger, Stadtwerke, Kommunen 
und Industrie. Seit 2015 ist die BAGERA Bau GmbH ein Teil der Schleicher-Gruppe, zu der u. A. auch die 
Elektrobau Bellinger GmbH gehört. 
Viele unserer langjährigen Mitarbeiter haben ihre Karriere einst mit einer Ausbildung bei uns begonnen und 
sind noch heute bei uns – das zeigt, dass wir ein verlässlicher Arbeitgeber und Ausbildungsbetrieb sind. 
Vielleicht auch schon bald für dich? 
 
 
Ausbildungsbeginn: 01.08.2024 
 
Ausbildungsort: 04626 Schmölln/ Nitzschka, Industriering 8 
 
 
 
Davon profitierst du 

• Eine abwechslungsreiche praxisorientierte 3 jährige Ausbildung 

• Persönliche Betreuung während der gesamten Ausbildungszeit 

• Professionelle Unterstützung bei den Prüfungsvorbereitungen 

• Gute Übernahmechancen in einer krisensicheren Branche 

• Gutes kollegiales Betriebsklima 
 

Deine Aufgaben 

• Büroorganisation und -kommunikation von A-Z 

• Bearbeitung von Aufträgen und Rechnungen 

• Verwaltung von Mitarbeiterdaten sowie Arbeitszeitkonten 

• Einblick in das Personalwesen, Finanzbuchhaltung, Einkauf, Marketing, Sekretariat 

• Erstellen von Präsentationen/ Unternehmenspräsentationen 

• Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Veranstaltungen 
 

Dein Profil 

• Ein guter Schulabschluss; mind. Mittlere Reife oder höherwertiger Schulabschluss 

• Gute Schulnoten in Deutsch und Mathematik 

• Eine gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit 

• Organisationsgeschick und Spaß am Umgang mit MS-Office-Programmen 

• Ein offenes und aufgeschlossenes Wesen 

• Spaß an der Arbeit im Team 
 
Unsere Leistungen 

• 30 + 2 Tage Urlaub 

• 1.000 € - 1.500 € Ausbildungsvergütung sowie alle Sozialleistungen der SOKA-Bau 

• Diverse Leistungsprämien, bspw. bei guten schulischen Noten 

• Kostenübernahme für Schulbücher sowie für auswärtige Unterkunft bei Schule und Lehrgängen 
(unter bestimmten Voraussetzungen) 

 
Du bist energiegeladen und wir haben dein Interesse geweckt? Dann bewirb dich jetzt! 
Wir freuen uns auf deine Bewerbungsunterlagen – an: bewerbung@elektrobau-bellinger.de  
 
BAGERA Bau GmbH 
Industriering 8 
04626 Schmölln/ Nitzschka 
Telefon: 034491 573434 
 
 
Du hast noch Fragen? 

Unser Ausbildungsleiter Henry Jäger steht dir unter 0151 44034167 gern zur Verfügung. 
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