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KAUFMANN/-FRAU - BÜROMANAGEMENT (M/W/D)
AUSBILDUNG ZUM

Das Thema Ausbildung ist für uns eine Herzensangelegenheit, weil wir wissen, dass der Erfolg unseres Unternehmens von  
unseren Mitarbeitern abhängt. Deshalb ist kompetenter, ehrgeiziger und aufgeschlossener Nachwuchs für uns unverzichtbar. 
Als Pharmadienstleister von hochwertigen und innovativen Packmitteln sorgen wir dafür, dass Verpackungen, Beipackzettel, 
Informationsbroschüren und Etiketten in höchster Qualität produziert und in der gewünschten Art an unsere Kunden geliefert 
werden. Wir sind damit ein wichtiger Bestandteil der Pharma-Lieferkette für lebenswichtige Medikamente.
Qualität & Sicherheit sind uns deshalb besonders wichtig. Das geben wir gerne an unsere Azubis weiter. Denn wir bieten Dir 
durch den Einsatz modernster Maschinen und Technik, innovativer Herstellungsverfahren, hochqualifizierten und motivierten 
Mitarbeitern und einer leistungsgerechten Vergütung eine solide und praxisnahe Ausbildung in unserem Familienbetrieb. 
Bei erfolgreich abgeschlossener Ausbildung sind Deine Übernahmechancen bei uns – einem krisensicheren Arbeitgeber –  hoch. 
Denn bei uns bist Du mehr als nur eine Nummer.

Finde den Bereich, in dem Du Dich entfalten kannst und gib mit uns zusammen Dein Bestes für eine sichere & gesunde Zukunft.
Die wichtigsten Informationen haben wir Dir hier kurz zusammengefasst.

Wesentliche Ausbildungsinhalte sind
	� Auswählen und Anwenden betrieblicher Kommunikationssysteme
	� Bedarfsgerechtes und effizientes Anwenden von Textverarbeitungs-

systemen
	� Bearbeiten des Posteingang und -ausgangs
	� Zusammenstellen, Aufbereiten und Auswerten von Kundendaten 
	� Durchführen und Auswerten von Vor- und Nachkalkulationen
	� Vorbereiten von Zahlungen unter Berücksichtigung der  

Zahlungsbedingungen

Voraussetzungen
Als Kaufmann/-frau für Büromanagement sind durch die häufig wechselnde 
Aufgaben und Arbeitssituationen Flexibilität, organisatorische Fähigkeiten 
und kaufmännisches Denken erforderlich. Kunden- und serviceorientiertes 
Handeln, sowie sehr gutes Ausdrucksvermögen und sehr gutes Deutsch in 
Wort und Schrift sind Grundvoraussetzung. Der Beruf wird im Sitzen am 
Computer ausgeübt.

Was Dich bei uns erwartet
	� ein sicherer Arbeitsplatz bei einem Pharmazulieferer 
	� ein motiviertes Team, das Dich bei der Einarbeitung und  

während der ganzen Ausbildung unterstützt 
	� modernste Maschinen, EDV und Arbeitsprozesse 
	� eine leistungsgerechte Vergütung
	� betriebliche Altersvorsorge 
	� 30 Tage Urlaub 
	� gute Weiterbildungs- & Übernahmechancen

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!

Dein Ansprechpartner ist Herr Rainer Vochezer
bewerbung@vochezer.de

3
Jahre

min.
Mittlere Reife

2. Jahr
1.047 €

1. Jahr
983 €
3. Jahr
1.103 €

Weitere Infos


