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Stelle:   Ausbildungsplatz zur/zum  
   Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 
 
Beginn:   01.09.2024 
 
Ausbildungsdauer: 3 Jahre 
 
Einrichtung:   Verwaltung / Geschäftsstelle 
 
Stellenanteil:   Vollzeit 
 
 
 
Die Ausbildung der Kaufleute im Büromanagement ist dual und dauert drei Jahre. Wir bereiten 
Sie darauf vor, selbstständig kaufmännische Aufgaben in verschiedenen Arbeitsbereichen zu 
übernehmen.  
 
Das lernen Sie bei uns: 
 kaufmännische Abläufe, Steuerung und Kontrolle 
 Grundwissen insbesondere in folgenden Bereichen: 

 Finanzbuchhaltung 
 Personalwirtschaft 
 Umgang mit Standardsoftware 
 Einkauf  
 Marketing 
 Immobilienverwaltung 
 Statistiken erstellen 

 
Das bringen Sie mit: 
 Realschulabschluss oder gleichwertig 
 Motivation und Bereitschaft zum Lernen 
 Teamgeist und Eigeninitiative 
 Verlässlichkeit 
 
Das dürfen Sie von uns erwarten: 
 Qualifizierte Begleitung der Ausbildung 
 Attraktive Ausbildungsvergütung und 30 Tage Urlaub 
 Moderner Arbeitsplatz 
 
 
Interesse? Dann bewerben Sie sich jetzt. Wir freuen uns auf Sie! 
 
Bewerbungen: per Mail an: jobs@vfk-ggs.de  
   Postalisch: Darmstädter Straße 269 

64625 Bensheim 
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