
AUSBILDUNG ZUM/ZUR 
KAUFMANN/-FRAU
FÜR BÜROMANAGEMENT 
FÜR 2024 (alle)

Wir machen Lebensräume lebenswert.

Begeistere uns mit Deiner Bewerbung!
Deine Unterlagen sendest Du am besten digital an die E-Mail-Adresse 
bewerbung@eigenschenk.de mit der Referenznummer P1909-39.

Die IFB Eigenschenk GmbH ist ein deutschlandweit agierendes Unternehmen mit Spezialisten für 
Ingenieurdienstleistungen und Gutachtertätigkeiten. Unsere Kunden schätzen und profitieren von 
unserem vielschichtigen Know-how in den Bereichen Bauingenieurwesen, Geotechnik, Immission, 
Umwelt und Wasser, welches wir ständig vertiefen und ausbauen.

Jetzt bist 

DU dran!

Lernziele:

•	 Planung und Organisation von Terminen und 
Reisen

•	 Allgemeine Sekretariats- und EDV-Tätigkeiten
•	 Kommunikation/Korrespondenz mit Kunden 

und externen Dienstleistern
•	 Aufbereiten von Untersuchungsergebnissen 

mit Spezialsoftware
•	 Erstellung von Angeboten und Rechnungen
•	 Durchlauf anderer ausbildungsrelevanter Ab-

teilungen (Buchhaltung etc.)
•	 Berichts-/Gutachtenerstellung nach Diktat

Was wir Dir bieten:

•	 Vielfältige Entwicklungsmöglichkeiten in 
einem stetig wachsenden Unternehmen

•	 Individuelle Weiterbildungsmöglichkeiten
•	 Beste Übernahmechancen in ein unbefristetes 

Arbeitsverhältnis
•	 Ein kompetentes und sympathisches Team
•	 Sportangebote
•	 Ein sicheres Einkommen

Dein Profil:

•	 Mittlere Reife
•	 Freude an Organisationsaufgaben
•	 Gute Kenntnisse der deutschen Grammatik
•	 Sehr gute Kenntnisse in den gängigen Office-Programmen
•	 Verantwortungsbewusstsein und Sorgfalt
•	 Spaß am Umgang mit PC und Technik sowie Kundenkontakt
•	 10-Finger-Schreibsystem


