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Wir sind ein familiarer Handwerksbetrieb, der schon seit tber 30 Jahren flexible und
innovative Raumluftanlagen plant und umsetzt.

Als Familienunternehmen in zweiter Generation bieten wir einen festen und sicheren
Ausbildungsplatz.

Wir suchen zum Ausbildungsbeginn am 01.09.2026 eine/n
AUSZUBILDENDE(N) zur KAUFFRAU/MANN FUR BUROMANAGEMENT (m/w/d)

In dieser kaufmannischen Ausbildung bist Du fir die unterschiedlichsten Burotatigkeiten
zustandig wie Planung, Organisation, Durchfuhrung und Erledigung von
burowirtschaftlichen Arbeiten:

- Bearbeitung von Angeboten, Auftragen, Rechnungen und Leistungsverzeichnissen
- Bearbeiten von Anfragen am Telefon und per E-Mail

- Unterstutzung der Finanzbuchhaltung und im Personalwesen

- Koordination der Kundendienst — und Wartungstermine

- Sonstige Buroorganisation

Dein Profil

- Abschluss der Mittlere Reife

- Das Lernen von Neuem macht Dir Spaf}

- Erfahrungen mit MS Office

- Teamfahigkeit, Zuverlassigkeit und Organisationsgeschick

Wir haben Dein Interesse geweckt?
Dann schicke uns noch heute Deine Bewerbungsunterlagen per Post oder E-Mail an:

W. Kalmbach GmbH & Co. KG
Hauptstralle 56

85235 Egenburg

Tel. 08134/899

E-Mail: info@kalmbach-lueftung.de




