
 

 

 

 

 

 

Ausbildung Kauffrau für Büromanagement 
(m/w/d) 

 
Ausbildungsbeginn: 01. August 2025 
Ausbildungsart: Duale Berufsausbildung 
Ausbildungsdauer: 3 Jahre regulär, 2,5 Jahre bei Verkürzung 
Lernorte: Betrieb und Berufsschule 
 
Bei Schugk IT-SOLUTIONS trifft Tradition auf Innovation und Beständigkeit auf Flexibilität! Bei uns steht der 
Mensch im Mittelpunkt und wir fördern die individuelle Entwicklung jedes einzelnen Mitarbeiters und legen 
großen Wert auf Offenheit und Respekt. 
Entdecke bei uns eine einzigartige Atmosphäre, in der Flexibilität, Dynamik und Mitarbeiterentwicklung 
zusammenkommen. 
Komm in die Welt der Büroexperten, wo deine Persönlichkeit zählt und Du deine berufliche Zukunft mitgestalten 
kannst! 
 
Wir möchten mit Dir zusammen etwas bewegen: 

• Von Anfang an wirst Du aktiv in unsere täglichen Abläufe integriert. 
• Wenn du nach Verantwortung strebst, liegt der Schwerpunkt deiner Ausbildung auf der Übernahme 

organisatorischer Aufgaben in verschiedenen Bereichen wie Vertrieb, Einkauf, Buchhaltung, Marketing 
und Personal. 

• Du bist gefragt, wenn es um die Bearbeitung von Kundenanfragen per E-Mail oder Telefon sowie um die 
Abwicklung von Beschaffungsvorgängen geht. 

• Wenn du Verantwortung übernehmen möchtest, hast du bei uns die Möglichkeit, Aufgaben eigenständig 
zu priorisieren und zu koordinieren. 
 

Damit punktest Du bei uns: 
• Du verfügst über mindestens eine gute mittlere Reife und stehst kurz vor deinem Abschluss. 
• Erste Kenntnisse in Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint) sind vorhanden? Perfekt. 
• Bist du begeistert von einer abwechslungsreichen und verantwortungsvollen Tätigkeit im gesamten 

Unternehmensumfeld? Ausgezeichnet. 
• Hast du bereits erste Erfahrungen im kaufmännischen Bereich, sei es durch Schulprojekte oder Praktika? 

Das ist ein großer Pluspunkt. 
• Eine kommunikative, offene und begeisterungsfähige Persönlichkeit zeichnet dich aus? Dann suchen wir 

genau dich. 
 
Wir bieten mehr für Dich: 

• Umfassende Unterstützung in der Ausbildung: neben Vertriebes- und Techniktrainings begleitet Dich 
zusätzlich ein Mentor durch deine Ausbildung 

• Deine Vergütung? Überdurchschnittlich und attraktiv! 
• Du arbeitest in einem starken Team, das Wertschätzung und Verbundenheit lebt. 
• Gute Übernahmechancen nach erfolgreicher Ausbildung 
• Regelmäßige Team- und Firmenevents 
• Rabatte bei großen Onlineplattformen und weltbekannten Marken 

 
Mach den ersten Schritt und sende uns deine Bewerbung per Mail. Für persönliche Fragen steht Dir  
Carolin Fölsner telefonisch gern zur Verfügung. 
 
Tel.: 0391 2579831 
E-Mail: carolin.foelsner@bueroexperten.de 

mailto:carolin.foelsner@bueroexperten.de

