
Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann
(m/w/d) für Büromanagement

Mountec GmbH
Zum Übergang 1
79312 Emmendingen

Die Mountec GmbH automatisiert komplexe Fertigungsprozesse mit der Spezialisierung im
Sondermaschinen- und Anlagenbau. Unseren Kunden bieten wir einzelne Komponenten
als auch umfassende Komplettlösungen an. Wir finden innovative Wege im
Sonderanlagenbau. Diese teilen wir mit unseren Mitarbeitern, unseren Kunden und
vielleicht auch bald mit Dir.

Zum 1. September 2021 suchen wir Dich für eine Ausbildung zur/zum:

Kauffrau/-mann (m/w/d) für
Büromanagement

Deine Aufgaben:

 Deine vielfältigen Aufgaben finden sich in allen Bereichen der Verwaltung von
Einkauf, Vertrieb und Logistik bis hin zum Personal- und Rechnungswesen

 Du lernst kaufmännisch-verwaltende und organisatorische Tätigkeiten mit einem
modernen ERP-System: z. B. Aufträge bearbeiten, Lagerbestände überwachen,
Belege erfassen usw.

 Du unterstützt unser Team bei Sekretariats- und Assistenztätigkeiten, z.B. beim
Erstellen von Statistiken und Kundendaten und beim Führen der Terminkalender
und Urlaubslisten

 Du wirst Experte in schriftlicher und mündlicher Kommunikation, verfasst Briefe,
E-Mails, Notizen und Protokolle

 Du lernst Betriebsabläufe und -strukturen kennen und immer den nötigen Über-
blick zu behalten



Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann
(m/w/d) für Büromanagement

Du bist für diese Stelle wie geschaffen durch:

 Abitur, Fachhochschulreife oder ein guter mittlerer Schulabschluss
 ein solides Grundwissen in Mathematik
 sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
 Spaß am Umgang mit MS-Office-Programmen (Word, Excel)
 Interesse an kaufmännischen Tätigkeiten
 gute organisatorische Fähigkeiten
 Lernbereitschaft und Zuverlässigkeit
 Team- und Kommunikationsfähigkeit

Wir bieten…

Unsere Auszubildenden haben in allen Bereichen einen festen Ansprechpartner, der
ihnen in Theorie und Praxis jederzeit mit Rat und Tat zur Seite steht. Dabei ist es uns
wichtig auch die individuellen Interessen unserer Auszubildenden zu fördern. Da wir für
den eigenen Bedarf ausbilden, sind wir sehr daran interessiert Dich auch als Berufsein-
steiger in unserem Team zu behalten. Ferner stehen nach der Ausbildung viele Weiter-
bildungsmöglichkeiten offen, bei denen wir Dich gern unterstützen.

Dann mach Dich startklar! Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Mountec GmbH
Zum Übergang 1; 79312 Emmendingen

Ansprechpartner: Sebastian Lorenz
E-Mail: bewerbung@mountec.de

Tel. +49 76 41 9569442

www.mountec.de


