
Die ZETTLER Kalender GmbH in Schwabmünchen ist Teil der marktführenden Unternehmens-
gruppe Dr. Neumann und Wolff AG, die insgesamt ca. 400 Mitarbeiter an diversen Standorten in 
Deutschland und der Niederlande beschäftigt. Die ZETTLER Kalender GmbH ist seit 1923 Spezi-
alistin für Abreiß- und Terminkalender und steht für traditionsbewusste und qualitativ hochwertige 
Bürokalender, die in der eigenen Druckerei gedruckt und verarbeitet werden. 

Auch die Nachwuchsförderung ist uns sehr wichtig. 
Ab dem 01.09.2024 bieten wir am Standort Schwabmünchen einen Ausbildungsplatz an. 

Wir freuen uns, wenn Du mit uns Dein Berufsziel als

Kaufmann/-frau für  
Büromanagement (w/m/d)
verwirklichen möchtest.

Was lernst Du bei uns?
• strukturierte Organisation von Büro und Auftragsabläufen 
• gute Kommunikation mit Kollegen und Kunden
• Kundenbetreuung
• Erstellung und Koordination von Produktionsaufträgen
• Betreuung von Projekten
• Vertiefen der Inhalte Deiner beiden Wahlqualifikationen
 • Auftragssteuerung und -koordination
 • Marketing und Vertrieb 

Was bringst Du mit?
• idealerweise einen guten mittleren Bildungsabschluss 
• Engagement und Lernbereitschaft
• Spaß an Teamarbeit
• gute soziale und kommunikative Fähigkeiten 
• gute MS-Office-Kenntnisse (Excel, Word) 
• Interesse an kaufmännischen und wirtschaftlichen Themen
• Offenheit für digitales Arbeiten

Was bieten wir Dir?
• kleine Teams, in denen Du auch selbst Verantwortung übernehmen kannst
• eine von Vertrauen geprägte und kollegiale Unternehmenskultur
• modern ausgestattete Arbeitsplätze
• flache Hierarchien
• 35 Stunden pro Woche 
• 30 Tage Urlaub
• eine bezuschusste Betriebliche Altersversorgung
• Übernahme nach der Ausbildung möglich

Haben wir Dein Interesse geweckt?
Dann sende uns gern Deine Bewerbungsunterlagen – bevorzugt per E-Mail an jobs@drnwag.de  
Ein separates Anschreiben ist nicht notwendig.
Für Fragen oder einen Praktikumswunsch steht Dir gern unsere Ausbilderin Lisa-Maria Jaschek,  
lisa-maria.jaschek@zettler.de, Telefon (082 32) 96 13 40, zur Verfügung.
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