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Deine Chance auf ein Berufsausbildungsverhältnis 
 

als Kaufmann/-frau – im Büromanagement (m/w/d). 

 

 

Was Du mitbringen solltest:  

- einen möglichst guten mittleren Schulabschluss  

- sichere Deutsch- und Englischkenntnisse  

- Interesse an kaufmännischen Zusammenhängen  

- kommunikative und aufgeschlossene Persönlichkeit mit Spaß an der Team-

arbeit. 

 

Wir freuen uns auf Dich als eine/n motivierte/n und lernwillige/n Berufseinstei-

ger/-in, der/die neben Flexibilität und Einsatzbereitschaft auch durch Engage-

ment überzeugt. Wenn Du dich darüber hinaus für das logistische und spediti-

onelle Umfeld begeisterst, bist Du bei uns genau richtig. 

 

 

Was Dich erwartet:  

- Einblicke in die gesamten betriebswirtschaftlichen Geschäfts- und Ablaufpro-

zesse  

Durchlauf verschiedener kaufmännischer Abteilungen wie Einkauf, Personal, 

Fuhrparkmanagement, Zoll, Sekretariat der Geschäftsleitung, Marketing, 

Buchhaltung sowie operative Bereiche. 

 

Du erwirbst unter anderem folgende Fertigkeiten und Kenntnisse: 

• Organisieren, Koordinieren, Durchführen bürowirtschaftlicher sowie 

projekt- und auftragsbezogener Abläufe 

• Empfangen und Betreuen von Besuchern und Gästen 

• Betreuen von Telefonaten und Organisieren von Terminen 

• Verwalten der E-Mail- und Postkorrespondenz 

• Kommunizieren mit internen und externen Partnern 

• Dokumentieren von Kundenbeziehungen 

• Recherchieren und Aufbereiten von Daten und Informationen sowie 

Erstellen schriftlicher Dokumente 

• Bearbeiten von Beschaffungsvorgängen 

• Unterstützen und Dokumentieren personalbezogener Aufgaben 

• Zusammentragen und Digitalisieren von Belegen als Maßnahme 

der vorbereitenden Buchhaltung 
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Wünschenswert wäre: 

- Führerschein Kl. B   

- MS-Office-Kenntnisse 

 

Besonderheiten während der Ausbildung, die zusätzlich erworben werden 

können: 

- Unterrichtung/Sachkunde § 34a GewO 

- Brandschutz 

- Erste Hilfe usw. 

 

Die Berufsschule und der Ausbildungsort befinden sich in Cottbus. 

 

Ausbildungsdauer: 3 Jahre 

 

Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen. 

 

Deine Ansprechpartnerin:  

Frau Wiebke Beier 

E-Mail: kontakt@msm-sicherheitsmanagement.de 

Tel.: 0355-52796609 

 

 

Freundliche Grüße 

 

MSM Sicherheitsmanagement GmbH 

 

Wiebke Beier  

(Personalmanagement & Schulungskoordination)  

 


