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Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 
 
Über uns: 
Die Schleicher Gruppe, zu der Tochterunternehmen wie die Elektrobau Bellinger GmbH, BAGERA 
Bau GmbH, BBP Planungs- und Projektierungs GmbH oder die Rohrleitungsbau Bellinger GmbH 
gehören, beschäftigt rund 250 Mitarbeitende und ist mit ihren Niederlassungen in Hessen, Thüringen 
und Bayern gefragter Lösungspartner für den Leitungsbau im Bereich der Energie-, Gas-, Wasser- 
und Datenversorgung. Unseren Kunden garantieren wir Leistungen aus einer Hand von der 
Projektierung über den Tiefbau und die Elektromontage bis hin zur Vermessung. Die Anbindung von 
Energieerzeugern aus Wind- und Sonnenkraft steht dabei im Fokus unserer Arbeit. Damit sind wir 
ganz vorn dabei, bei der Energiewende unseres Landes. Du auch? 
 
Ausbildungsbeginn: 01.08.2025 
 
Ausbildungsort: 04626 Schmölln/ OT Nitzschka, Industriering 8 
 
 
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 Berichten und Präsentationen 
• Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Veranstaltungen 

 
Das bringst du mit 

• Realschulabschluss oder Abitur 
• 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 

 
Damit kannst du rechnen 

• Abwechslungsreiche praxisorientierte 3jährige Ausbildung 
• 1.000 €/ 1.250 €/ 1.500 € Ausbildungsvergütung 
• Monatlicher Fahrtkostenzuschuss 
• 30 + 3 Tage Urlaub 
• Prämie für gute Schulnoten und Abschlüsse 
• Betriebliche Altersvorsorge mit gesondertem Arbeitgeber-Zuschuss i.H.v. 20% 
• Gratis Wasser, Kaffee, Obst & Rabatte für Shopping, Bike-Leasing 
• Professionelle Unterstützung bei den Prüfungsvorbereitungen 
• Gute Übernahmechancen in einer markt- und krisensicheren Branche 
• Gutes kollegiales Betriebsklima 
• Kostenübernahme für Schulbücher sowie für auswärtige Unterkunft bei Lehrgängen 

 

 
Du bist energiegeladen und wir haben dein Interesse geweckt? Dann bewirb dich jetzt! 
Wir freuen uns auf deine Bewerbungsunterlagen – an: bewerbung@schleicher-gruppe.de  
 
BAGERA Bau GmbH 
Personalabteilung 
Industriering 8 
04626 Schmölln 
Telefon: 034491 5734-34 
 
Du hast noch Fragen? 
Unser Ausbildungsleiter Henry Jäger steht dir unter 0151 44034167 gern zur Verfügung. 
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