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Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) 

Du hast deinen Schulabschluss in der Tasche und bist auf der Suche nach einem geeigneten Unternehmen für deine 
Berufsausbildung? 

Wir sind ein mittelständisches Fertigungsunternehmen mit Generationenwechsel, leben in einer leistungsorientierten 
Unternehmenskultur, nutzen modernste CNC-Produktionstechnik und streben nach kontinuierlichen Innovationen in unseren 
Fertigungsprozessen. 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir einen motivierten Auszubildenden (m/w/d). Bei uns lernst du von der 
Buchhaltung über Personalthemen, organisatorische Aufgaben bis hin zum professionellen Kundenkontakt alles, was dich 

nach deiner Ausbildung zu einer kompetenten Fachkraft macht.  

Wir bieten: 
• eine praxisnahe und strukturierte Ausbildung 
• optimale Lernbedingungen zur persönlichen Leistungsentfaltung 
• ein motiviertes, junges Team mit gutem Betriebsklima 
• eine langfristige berufliche Perspektive mit vielen Weiterbildungsmöglichkeiten 
• eine flache Hierarchie und kurze Wege 
• eine moderne Büroausstattung 

Weil wir wissen, wie wertvoll gut qualifizierte Facharbeiter sind, bilden wir sie für uns selbst aus! Das heißt bei 
entsprechender Eignung und Leistung übernehmen wir nach erfolgreichem Abschluss unsere Auszubildenden fast immer in 
ein unbefristetes Arbeitsverhältnis. 

Wenn du an dieser anspruchsvollen und abwechslungsreichen Ausbildung interessiert bist, dann mache jetzt den nächsten 
Schritt und bewirb dich bevorzugt per E-Mail an: bewerbung@metec-cnc.de 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung! 

In diesen Bereichen wirst du ausgebildet: 
 

• Kennenlernen unserer bürowirtschaftlichen 
Abläufe 

• Vertriebstätigkeit 
• Auftragserfassung und -bearbeitung 
• Einkauf 
• Buchhaltung und Controlling 
• Personalwirtschaftliche Aufgaben 
• Stammdatenpflege 
• Unterstützung deiner Kollegen im Tagesgeschäft 

Was du mitbringen solltest: 
 

• einen guten Schulabschluss  
(min. Sekundarabschluss I) 

• eine hohe Lern- und Leistungsbereitschaft 
• Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit 
• eine schnelle Auffassungsgabe und ein gutes 

Zahlenverständnis 
• ein hohes Maß an Sorgfalt und Genauigkeit 
• Kommunikations- und Organisationsfähigkeit 
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