
 

 

 

Metallguss Schiefelbusch GmbH 
Wir sind ein wachsendes, mittelständisches Unternehmen, Teil der niederländischen MGG-Gruppe, mit rund 

180 Mitarbeitern und einem Jahresumsatz von ca. 26 Mio. €. Als Spezialist für Aluminium Komponenten 

fertigen und liefern wir einbaufertige, mechanisch bearbeitete Teile an verschiedene führende Kunden wie zum 

Beispiel: Aston Martin, Bekaert, Bentley, KTM, Kuka, Liebherr und MAN. 

 

Ausbildung ab August 2018 

Kaufmann für Büromanagement (m/w) 
Anerkannter Ausbildungsberuf. Dauer 3 Jahre. 

Die Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement im Überblick 

Kaufleute für Büromanagement organisieren und bearbeiten bürowirtschaftliche Aufgaben. 

Sie erledigen den internen und externen Schriftverkehr, entwerfen Präsentationen, beschaffen Büromaterial, 

planen und überwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen. Sie unterstützen die 

Personaleinsatzplanung, bestellen Material und kaufen externe Dienstleistungen ein. Sie betreuen Kunden, 

wirken an der Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen und überwachen den Zahlungseingang. 

Kaufleute im Büromanagement übernehmen gegebenenfalls ebenfalls Aufgaben in Marketing und Vertrieb, 

in der Öffentlichkeitsarbeit und im Veranstaltungsmanagement sowie in der Personal- und Lagerwirtschaft. 

 

WIR BIETEN 

 Eine vielseitige und abwechslungsreiche Ausbildung in einem erfolgreichen Unternehmen. 

 Nach der Ausbildung stehen sehr gute Aufstiegs- und Weiterbildungsmöglichkeiten zur Verfügung. 

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen, die Sie uns vorzugsweise per E-Mail zukommen lassen. 

Metallguss Schiefelbusch GmbH 

Herr Udo Schütz, Kaufmännischer Leiter 

Rödernhahn 

56459 Stahlhofen am Wiesensee 

02663 / 297-0 

udo.schuetz@schiefelbusch.de 
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