
 
Ausbildung Kauffrau/- mann für Büromanagement (m/w/d) 
 
Wir, die Firma Heiser's Küchen, sind ein mittelständisches Unternehmen, das seit 1999 kompetenter 
Ansprechpartner für die Planung und den Verkauf von Haushalts- und Gewerbeküchen ist. Wir bieten 
unseren Kunden hochwertige Produkte und ein breites Sortiment an Küchenmöbeln sowie Elektrogeräten. 
Als dynamisches und junges Unternehmen legen wir großen Wert auf zufriedene Kunden und langfristige 
Beziehungen. Eine hohe Qualität unserer Produkte sowie ein exzellenter Service sind bei uns 
selbstverständlich. 
 
Zum 01. August 2024 suchen wir dich als Auszubildende/r Kauffrau/-mann für Büromanagement. Bei uns 
hast du die Möglichkeit, in einem erfolgreichen Unternehmen deine Fähigkeiten und Kenntnisse zu 
erweitern. Wir bieten dir eine umfassende Ausbildung mit abwechslungsreichen Aufgaben und den 
Freiraum für die persönliche Weiterentwicklung. Die Berufsschule befindet sich in Bingen am Rhein. Werde 
Teil unseres Teams und arbeite in einem motivierten Arbeitsumfeld mit erfahrenen Kollegen zusammen. 
Wir freuen uns auf deine Bewerbung! 
 

Aufgaben: 
 

• Du lernst die vielfältigen Abläufe der Bürokommunikation und des Büromanagements von A bis Z 
und bist damit ein verlässlicher Teil unseres Teams 

• Du wirst zum Profi der Informationsverarbeitung und lernst, wie man Unternehmen mit seinen 
verschiedensten Datenquellen befasst  

• Du bist Teil der Betreuung unserer Kunden, indem du zum Beispiel Servicetermine organisierst und 
bearbeitest  

• Du interagierst mit den verschiedenen Abteilungen und unterstützt bei der Projektabwicklung 
 

 

Profil: 
 

• Du bringst eine große Lernbereitschaft mit 

• Du hast gute Deutschkenntnisse und bringst ein grundlegendes Verständnis für organisatorische 

Abläufe mit 

• Flexibilität und Verständnis für kaufmännische Zusammenhänge sind Teil deines Profils  

• Gute MS-Office Kenntnisse  

• Du hast den mittleren oder höheren Schulabschluss (bald) abgeschlossen  

 

Wir bieten:  

• Urlaubsgeld 
• Weitere Entlohnung durch Weihnachtsgeld 
• Leistungsgerechtes Einkommen 
• Arbeiten in einem familiären Umfeld 
• Möglichkeit zur beruflichen sowie persönlichen Weiterentwicklung 
• Offene Unternehmenskultur mit flachen Hierarchien 
• Firmenevents und -veranstaltungen 
• Gratis Getränke 
• Eine voll ausgestattete Mitarbeiterküche  

 
 
 
 
Rückfragen und Bewerbungen an: 
Frau Luca Chiara Silz 
Telefonnummer: 06139 93 09 90  
info@heisers-kuechen.de 
 
 

mailto:l.silz@heisers-kuechen.de


 
 


