
Als starker regionaler Partner für Drucklufttechnik, Stickstoff und Vakuum sucht die Fa. Merz GmbH, 
Drucklufttechnik, begeisterte Talente zur Festanstellung. 
 
Zum 01.09.2024 bilden wir den Beruf des Kaufmannes für Büromanagement m/w/d aus. Als 
Organisationstalent mit einem ausgeprägten Sinn für Ordnung behältst Du auch dann den Überblick, 
wenn das Telefon klingelt, ein Kollege dringende Arbeitsunterlagen benötigt und gleichzeitig die 
wichtige Kundenbesprechung für den nächsten Tag vorbereitet werden muss. 

 

Deine Aufgaben 

• Wir bieten Dir eine abwechslungsreiche Ausbildung, bei der Du Aufträge und Rechnungen 
entgegennimmst und bearbeitest 

• Du erstellst Rechnungen und überwachst den Zahlungsverkehr 
• Du holst Angebote für Produkte und Dienstleistungen ein und führst Bestellungen durch 
• Du übernimmst Aufgaben im Marketing und Vertrieb und Verwaltungsorganisation 
• Du bist für das Recherchieren, Aufbereiten und Präsentieren von Daten und Informationen 

verantwortlich 

Dein Profil 

• Du passt zu uns, wenn Du mindestens einen Realschulabschluss hast. 
• Du verfügst über Kenntnisse in moderner Büro- und Kommunikationstechnik (EDV) 
• Du besitzt sehr gute Deutschkenntnisse und eine gute Rechtschreibung 
• Du bist bereit selbständig zu arbeiten 
• Persönlich ist uns wichtig, dass Dich Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein 

auszeichnen 

Wir bieten 

• Gleitzeit 
• Eine 3-jährige Ausbildung mit spannenden und abwechslungsreichen Aufgaben in einem 

wachsenden Unternehmen (bei besonders guten Leistungen ist grundsätzlich eine 
Verkürzung möglich) 

• Nach erfolgreichem Absolvieren Deiner Ausbildung hast Du beste Aussichten auf eine 
Übernahme 

Dein Ansprechpartner: 

Merz GmbH Drucklufttechnik 
Frau Höschle 
Beinheimer Str. 19 
76437 Rastatt 
Telefon: 07229-1849090 
 
Wir freuen uns auf deine Bewerbung per Mail an: bewerbung@merz-drucklufttechnik.de 
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