
Deine Aufgaben: 
 

• Unterstützung bei kaufmännischen-

verwaltenden Tätigkeiten 

• Büroorganisation 

• Terminkoordination 

• Bearbeitung von Schriftverkehr 

• Annahme und Bearbeitung von eingehenden 

Telefonanrufen 

• Unterstützung bei Projekten 

• Organisation von Events und Meetings 

• Vor- und Nachbereitung von Unterlagen, 

Präsentationen und Textentwürfen 

 

Klingt das interessant? 
 

 

Dann sende uns deine Bewerbungs-

unterlagen postalisch oder per E-Mail 

(elektronisch zusammengefasst in einer 

PDF-Datei) an: 
 

 

actago GmbH 
Straubinger Str. 7 
94405 Landau 
karriere@actago.de 

 

 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung! 

Ausbildung zur Kauffrau /  

zum Kaufmann für 

Büromanagement (m/w/d) 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

actago – steht für Sicherheit und Innovation. Wir sind führender Dienstleister für Datenschutz, Informationssicherheit 

und Arbeitssicherheit sowie Experte für Hinweisgeberschutz und Phishing-Simulationen. Als ausgewiesener und 

innovativer Spezialist auf diesem Feld, bieten wir mit unseren erfahrenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern 

umfangreiche Beratung, umfassende Projektbegleitung und individuellen Service. Wir möchten Nachwuchstalente 

in Ihren Kompetenzen fördern, sodass sie für den Berufseinstieg bestens gewappnet sind. Für das Ausbildungsjahr 

2024 bieten wir dir ab August / September die Möglichkeit Mitglied der actago-Familie zu werden und einzigartigen 

Zusammenhalt zu erleben. actago – mit Sicherheit zum richtigen Job 

 

 

  Deine Qualifikationen: 
 

• Sicherer Umgang mit PC, Internet und erste 

Erfahrungen in MS-Office 

• Interesse an kaufmännischen und 

organisatorischen Abläufen und deren 

Mitgestaltung 

• Freundliches Auftreten und Teamfähigkeit 

• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 

• Freude an abwechslungsreichen Aufgaben im 

Backoffice, Consulting und Vertrieb 

  Deine Benefits: 
 

• Leistungsgerechte Vergütung  

1. Jahr: 900 €, 2. Jahr: 1.000 €, 3. Jahr 1.100 € 

• Persönlicher Mentor 

• Familiäres Arbeitsumfeld 

• Aktive Produktgestaltung durch die Einbringung 

eigener Ideen 

• Sehr gute Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten 

• Ergonomische Arbeitsplätze und neueste 

technische Ausstattung 

• Kostenloses Obst und Getränke 

• Mitarbeitervorteile und Teamevents 
 


