
Genderhinweis: 
Zugunsten der Lesbarkeit haben wir auf eine explizite männliche/weibliche/diverse Formulierung verzichtet. Sämtliche Ausdrücke, die männlich formuliert sind, aber auch Frauen oder Diverse 
betreffen könnten, gelten sinngemäß auch für Frauen und Diverse.

Wir sind seit mehr als 25 Jahren ein innovatives, wachsendes Tochterunternehmen eines international führenden Anbieters von
Bau- und Fliesenklebstoffen. Unser Tätigkeitsfeld ist die Entwicklung, Herstellung und der Vertrieb von im Markt anerkannten,
qualitativ hochwertigen bituminösen Bautenschutzprodukten. Mit intelligenten Lösungen tragen wir dazu bei, die Zukunft
erfolgreich und nachhaltig zu gestalten. Dabei setzen wir auf die Kompetenz unserer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

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

Deine Aufgaben:

Dein Profil:

Wir bieten:  eine fundierte 3-jährige Ausbildung in einem leistungsstarken Unternehmen
 abwechslungsreiche und spannende Aufgaben 
 aktives Mitwirken im Tagesgeschäft in einem motivierten und familiären Team
 regelmäßige Feedbackgespräche
 Deutschlandticket
 Freies Laden von E-Fahrzeugen
 hohe Übernahmechancen
 Übernahme der Kosten für Prüfungsvorbereitungskurse

 Organisieren und Bearbeiten bürowirtschaftlicher Aufgaben
 Erledigen des internen und externen Schriftverkehrs
 Planen und Überwachen von Terminen
 Aufbereiten, Sichern und Pflegen von Daten in Sinne der DSGVO
 Erstellen von Präsentationen und Berichten
 Empfang von Besuchern und Telefonmanagement
 Teilnahme an Meetings, Schulungen und Messen

 Fachoberschulreife oder guter Hauptschulabschluss 
 Gute Kommunikationsfähigkeiten und Organisationsgeschick
 Sorgfältigkeit und Zuverlässigkeit sowie Verantwortungsbewusstsein
 Spaß an der Arbeit im Team 
 Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 Gute Kenntnisse in MS Office

Starte deine Zukunft bei uns!

Du bist an einer abwechslungsreichen und praxisorientierten Ausbildung in einem wirtschaftlich gesunden
und internationalen Unternehmen mit guter Zukunftsperspektive interessiert? Bewirb dich jetzt!

Alle Benefits und 
Stellenangebote findest 

Du hier:

…/arbeiten-bei-Rasco/


