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Starte deine Karriere im Büro – Ausbildung Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d)  
   
Du hast Lust auf eine abwechslungsreiche Ausbildung im Office-Bereich? Du bist 
organisiert, kommunikativ und möchtest in einem modernen Unternehmen 
durchstarten? Dann bist du bei uns genau richtig!   

 
Wer sind wir? 
Die INperfektion GmbH ist ein innovatives Unternehmen, das die Zukunft der Automatisierung 
und Robotik gestaltet. Wir legen großen Wert auf ein tolles Arbeitsumfeld, Teamgeist und die 
Förderung junger Talente.   

 
Deine Aufgaben während der Ausbildung: 

 Unterstützung bei der Büroorganisation, Terminplanung und Korrespondenz   
 Bearbeitung von Rechnungen, Bestellungen und Dokumenten   
 Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und Kollegen   
 Mitarbeit bei Projekten und administrativen Aufgaben   
 Einblick in Bereiche wie die Buchhaltung und die Personalverwaltung 
 Organisation von Meetings und Veranstaltungen   
 Lernen, wie ein modernes Unternehmen funktioniert und wächst 

 
Was du mitbringen solltest: 

 Einen Schulabschluss auf dem Niveau der Mittleren Reife oder höher 
 Organisationstalent, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit   
 Freundliches Auftreten und gute Kommunikationsfähigkeiten   
 Interesse an Büroarbeit, Organisation und Verwaltung   
 Grundkenntnisse in MS Office (Word, Excel, PowerPoint) 
 Motivation, Neues zu lernen und Verantwortung zu übernehmen 

 
Was wir dir bieten: 

 Eine spannende, praxisnahe Ausbildung in einem innovativen Unternehmen   
 Ein freundliches Team, das dich unterstützt und fördert   
 Moderne Arbeitsplätze und flexible Arbeitszeiten   
 Vielfältige Lernmöglichkeiten und Weiterentwicklungschancen   
 Einblick in die Abläufe eines zukunftsorientierten Unternehmens   
 Nach der Ausbildung gute Übernahmechancen und Karriereperspektiven 

 
Bereit für den Start? 
Wenn du Lust hast, in einem dynamischen Umfeld durchzustarten und deine Zukunft aktiv zu 
gestalten, dann bewirb dich jetzt bei uns! Wir freuen uns auf deine Bewerbung!  Gerne per E-
Mail an Bewerbung@inperfektion.de 

 
INperfektion Deine Ausbildung – Deine Zukunft   
  
 


