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Berufsausbildung: Kaufleute für Büromanagement (m/w/d) 

 

Voraussetzungen: Im Idealfall bringst DU Folgendes mit. 

 

• Sehr guten Hauptschulabschluss, Mittlere Reife oder ggffs. Abitur 

• Gute Deutsch- und Englischkenntnisse, jede weitere Fremdsprache von Vorteil 

• Interesse an technischen Zusammenhängen 

• Interesse an der Getränkeindustrie, Lebensmittelindustrie  

• Interesse in einem mittelständischen Familienunternehmen zu lernen und fester 

Bestandteil eines kollegialen Teams zu werden 

 

In der Ausbildung lernst DU bei uns u.a. wie DU: 

 

• betriebliche Kommunikationssysteme auswählst und anwendest 

• ein Textverarbeitungssystem bedarfsgerecht und effizient anwendest 

• Informationen recherchierst, beurteilst, aufbereitest und archivierst 

• den Posteingang und -ausgang bearbeitest 

• bei der Planung, Durchführung und Kontrolle von Projekten vorzugehen hast  

• Angebote einholst, prüfst, vergleichst und Entscheidungen begründest 

• Kundendaten zusammenstellst, aufbereitest und auswertest 

• Vor- und Nachkalkulationen durchführst und auswertest 

• und vieles mehr…! 

 

 

Wir konnten Dein Interesse wecken? Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung bitte per E-Mail bei 

unserem Ansprechpartner Herrn Rally mit aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen bis spätestens 

31.05.2024.  

 

Hast DU fragen? Dann zögere bitte nicht, Dich telefonisch zu melden. 

 

Kontakt: 

Herrn Tobias Rally 

Tel: +49 173 455 1625 

E-Mail: bewerbung@gueltig.de 
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Über uns:  
 

Gültig Corks & Closures ist ein mittelständischer, international tätiger und familiengeführter 

Zulieferer für Abfüllbetriebe von Lebens- und Genussmitteln. Durch den hohen Spezialisierungsgrad 

unserer Produkte sind wir sehr angesehen und genießen als Impulsgeber der Branche bei unseren 

nationalen und internationalen Kunden seit Jahrzehnten einen hervorragenden Ruf. Die Produkte 

werden kundenspezifisch hergestellt, veredelt und mit hoher Servicekompetenz vertrieben. Ein 

angenehmes Betriebsklima und ein hohes Verantwortungsgefühl der Kolleginnen und Kollegen 

zeichnen uns als dynamisches, auf gesunde Expansion ausgerichtetes Familienunternehmen aus. Es 

herrscht ein kooperativer und sozialer Führungsstil, bei dem Verantwortung an die Mitarbeiter 

übertragen und Projekte im Team erfolgreich vorangetrieben werden. 
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