
  
Wir bieten zum 01.09.2024 eine Ausbildung zum  
Kaufmann/ -frau für Büromanagement (m/f/d) an 

 
 
Was erwartet dich in diesem Beruf? 
 

Du führst organisatorische und kaufmännische Tätigkeiten aus. Du erledigst beispielsweise den internen und 
externen Schriftverkehr, beschaffst Büromaterial, planst und überwachst Termine. Du unterstützt die 
Personaleinsatzplanung, bestellst Material und kaufst externe Dienstleistungen ein. Zudem betreust du unsere 
Kunden, wirkst an der Auftragsabwicklung mit, schreibst Rechnungen und überwachst Zahlungseingänge. Du 
übernimmst auch Aufgaben im Marketing und Vertrieb, in der Öffentlichkeitsarbeit und im 
Veranstaltungsmanagement sowie in der Personal- und in der Lagerwirtschaft. Außerdem unterstützt du 
unseren technischen Support bei der Betreuung unserer Kunden und hilfst Lösungen zu finden.  

 
Das sind deine Skills 
 

✓ Sorgfalt und Konzentration (z.B. beim Rechnungen schreiben) 
✓ Kunden- und Serviceorientierung (z.B. beim Aufnehmen neuer Bestellungen der Kunden) 
✓ Lernbereitschaft (z.B. beim Aneignen neuer Systeme und Abläufe) 

 
Was wir von dir erwarten 
 
Du verfügst mindestens über einen guten mittleren Bildungsabschluss mit guten Noten und insbesondere 
Interesse an diesem Ausbildungsberuf. Du hast kein Problem mit Zahlen umzugehen (z.B. für das Erstellen von 
Listen in Excel). Du arbeitest gerne am Computer und lernst gerne neue Programme kennen. Dir macht es Spaß 
organisiert zu arbeiten und mit anderen Menschen zu kommunizieren (z.B. mit den Kunden oder unseren 
Lieferanten). Du bist aufgeschlossen und engagierst dich gerne im Team. 
 
Wer wir sind 
 
Im Jahr 1987 wurde der Grundstein für den Erfolg der BvL-Gruppe gelegt. Individuelle Beratung, perfekte Preise 
und ein qualifizierter Kundendienst waren die Gründe für den rasanten Erfolg in den letzten 20 Jahren. Die BvL-
Gruppe investiert nicht nur in die Neukundengewinnung, die BvL-Gruppe bildet auch junge Menschen aus, ob im 
Büro oder in der Elektronikwelt. 
 
Das bieten wir 

✓ Eine abwechslungsreiche und qualitativ hochwertige Ausbildung in einem dynamischen Unternehmen 
✓ Standort im Herzen von Berlin-Wedding mit einer sehr guten Verkehrsanbindung 
✓ Unterstützung beim Absolvieren der Ausbildung 
✓ Faire Ausbildungsvergütung 
✓ Eine kontinuierliche und individuelle Betreuung während Deiner gesamten Ausbildungszeit 
✓ Ein äußerst angenehmes Betriebsklima in familiärer Atmosphäre 
✓ Spaß an der Arbeit  
✓ Die Aussicht auf eine Festanstellung nach erfolgreich abgeschlossener Ausbildung 

Haben wir dein Interesse geweckt? 
 

Dann sende uns deine Bewerbung per E-Mail an MvL@BvL.com 

BvL.com GmbH I Müllerstraße 138D I 13353 Berlin  


