
Der Arbeitsring anerkannter Blindenwerkstätten-Schlich GmbH hat seine Gründung vor über 90 

Jahren durch einen blinden Einzelhandwerker erfahren. In der Zwischenzeit hat eine positive 

Entwicklung und auch eine gesamtdeutsche sowie internationale Ausdehnung stattgefunden. 

Wir bieten Dir ab dem 01.08.2024 die Möglichkeit einer interessanten Ausbildung in einem 

modernen Handwerksunternehmen. 

Erlerne bei uns den Beruf Kaufmann/ -frau für Büromanagement (m/w/d) 

Als Kaufmann/ -frau für Büromanagement kannst Du mit folgenden Aufgaben betraut sein: 

Sekretariat: 

 Führen von Telefonaten und Weiterleitung von Anrufen 

 Erledigung von Schrift- und Emailverkehr (Serienbriefe, Geschäftsbriefe) 

 Koordination von Terminen und Empfang von Besuchern und Kunden vor/zu Besprechungen 

 Organisation von Meetings, Tagungen und Geschäftsreisen sowie Beschaffung von 

Büromaterial 

Buchhaltung: 

 Rechnungskontrolle ein- und ausgehender Rechnungen 

 Laufende Buchführung und Controlling 

Personalbüro: 

 Lohn- und Gehaltsabrechnungen der Firmenmitarbeiter 

 Verwaltung von Personalakten, Erstellung von Arbeitsverträgen und Zeugnissen 

 Erfassung von Arbeits- und Fehlzeiten sowie Bearbeitung von Urlaubsanträgen 

Einkauf: 

 Einholung von Angeboten und Vergleich 

 Durchführung von Bestellungen und Bearbeitung der Auftragsbestätigung der Lieferanten 

 Mitwirkung an der Erstellung von (Rahmen-) Verträgen 

Der Beruf des Kaufmann/ -frau für Bürokommunikation vereint die Aufgaben von Bürokaufleuten, 

Kaufleuten für Bürokommunikation und Fachangestellten für Bürokommunikation.  

Das solltest Du mitbringen: 

 Abgeschlossene Schulausbildung (mindestens Handelsschule/Realschule) 

 Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein 

 Teamfähigkeit und Einsatzbereitschaft 

 Lernbereitschaft und Motivation, Dich fachlich weiterzuentwickeln 

Wir bieten: 

 Eine qualifizierte Ausbildung in einem zukunftsorientierten Berufsfeld 

 Betreuung durch erfahrene Ausbilder und Kollegen 

 Praxisnahe Ausbildung in einem modernen Handwerksbetrieb 

 Übernahme bei erfolgreichem Abschluss der Ausbildung 

 Angenehme Arbeitsatmosphäre in einem motivierten Team 


