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Ausbildung zur Kauffrau zum Kaufmann für 
Büromanagement (m/w/d) 
 
 
 

In deiner Ausbildung zum Kaufmann/zur Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) mit den 
Schwerpunkten kaufmännische Steuerung und Kontrolle und Einkauf und Logistik bist Du ein 
unverzichtbarer Teil unseres Kundenservice-Teams. Du sorgst dafür, dass unsere Kundenanliegen 
effizient bearbeitet werden und trägst zur reibungslosen Auftragsabwicklung bei. Mit Deinem 
Engagement hilfst Du, unsere internen Prozesse zu optimieren und unsere Kunden 
zufriedenzustellen. 
 

Deine Aufgaben 

• Du betreust und berätst unsere Kunden via Telefon oder E-Mail. 
• Du bearbeitest den Schriftverkehr und pflegst Kunden- sowie Auftragsdaten in unserem 

System. 
• Du kontrollierst Kosten sowie Erträge und erstellst Auswertungen und Berichte. 
• Du unterstützt bei der Rechnungsprüfung. 
• Du arbeitest aktiv an der Lagerhaltung und -verwaltung mit. 

 

Dein Profil 

• Du hast die Mittlere Reife oder das Abitur erfolgreich abgeschlossen. 
• Du hast Freude am Umgang mit Kunden und ein freundliches Auftreten. 
• Du arbeitest gerne im Team und unterstützt deine Kollegen. 
• Eigeninitiative, Engagement und die Bereitschaft, Neues zu lernen, zeichnen dich aus. 
• Du hast ein gutes Verständnis für Zahlen und Interesse an kaufmännischen Prozessen. 
• Grundkenntnisse in MS Office (Word, Excel, Outlook) sind von Vorteil. 
• Du verfügst über gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift. 

 

Wir bieten 

• eine abwechslungsreiche Tätigkeit in einem internationalen Umfeld 
• Ein innovatives Umfeld, berufliche Weiterentwicklung und Weiterbildung durch interne 

und externe Schulungen 
• Unterstützung durch Ausbilder und ein motiviertes Team, das Dich während Deiner 

Ausbildung begleitet und fördert 
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Interessiert?  

Dann schicke uns deine vollständigen Bewerbungsunterlagen als PDF-Datei mit der Kennziffer 
BM240712 an jobs@beemedic.de. Deine Ansprechpartnerin ist Irina Stäblein.  

 

Wir sind 

Die BEE Medic GmbH ist ein inhabergeführtes Medizintechnikunternehmen und entwickelt seit 
2005 High-End Systeme für nicht-invasive Neurotherapie und -diagnostik. Der Fokus liegt auf der 
Entwicklung, Herstellung und Vermarktung von praxistauglichen, innovativen Neurofeedback 
Systemen, mit Produktgruppen für den ambulanten und den klinischen Bereich sowie Systemen 
für EEG/ERP Diagnostik.  
Die BEE Medic GmbH ist als Teil der BEE Gruppe mit weiteren Firmensitzen in der Schweiz und 
den USA weltweit tätig. Unter der Marke EEG Info bietet die BEE Medic GmbH europaweit 
Neurofeedback Schulungen für medizinische Anwender an. 
 


