
Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement 

(w/m/d) in einer Unternehmensberatung 
 

 

Wir suchen für unser junges und motiviertes Team eine/n Auszubildende/n zum Kaufmann/ 
zur Kauffrau für Büromanagement. Die 3-jährige Ausbildung findet an unserem Standort in 
Söchtenau (Landkreis Rosenheim) statt. 

Bei uns lernst Du alle Abteilungen eines Beratungsunternehmen kennen: Von der Akquise 
bis zur Beratung, Back-Office sowie das Marketing und die Verwaltung. Während Deiner 
Ausbildung kannst du somit umfassende Kenntnisse in sämtlichen Bereichen sammeln und 
herausfinden in welcher Fachrichtung Du dich gerne weiterentwickeln möchtest. In jedem 
Fall begleiten wir Dich aktiv durch Deine Ausbildung und unterstützen Dich auch in 
schulischen Belangen. 

 
Ihre Aufgaben: 

• Terminkoordination / Kommunikation mit Kunden, Partner und Lieferanten 
• Organisation von administrativen Aufgaben 
• Kundenbetreuung und Auftragsabwicklung 
• Durchführung allgemeiner Assistenz- und Sekretariatsaufgaben 
• Unterstützung bei der Neukunden - Akquise 
• Assistenz der Vertriebsaktivitäten 
• Organisation von Reisen und Veranstaltungen  
• Unterstützung bei der Organisation von Workshops  
 

Ihr Profil: 
• Realschulabschluss oder Abschluss einer höheren Handelsschule 
• Du kennst im besten Falle bereits die gängigen MS Office-Anwendungen (Word, 

Excel, Powerpoint, etc.) und hast damit schon einmal gearbeitet 
• Du verfügst über eine gute Ausdrucksweise und eine schnelle Auffassungsgabe 
• Du bist für Deine freundliche Art und Sorgfalt bekannt 
• Du hast Freude an Teamarbeit und gute kommunikative Fähigkeiten 
 

Wir bieten dir: 
• Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 
• Eigenverantwortliche Tätigkeit 
• Geregelte Arbeitszeiten 
• Sehr gute Übernahmechance nach erfolgreich abgeschlossener Ausbildung 
• Work-Life-Balance dank einer sehr guten Vereinbarkeit von Familie und Beruf 
• Frisches Obst, Naschereien und (Heiß-)Getränke am Arbeitsplatz 
• Persönliche und umfangreiche Betreuung durch regelmäßige Feedbackgespräche 
• Eine maßgeschneiderte, interessante, abwechslungsreiche und praxisorientiere 

Ausbildung mit ausgezeichneten Entwicklungsmöglichkeiten 
 
 

Wir freuen uns über Deine Bewerbung und würden Dich gerne kennenlernen!  

Sende uns Deine aussagekräftige Bewerbung mit Bild, die wir in elektronischer Form unter 
F.Richter@voss-ag.de entgegennehmen, oder sende uns Deine Bewerbung an die Voss AG, 
z.Hd. Hr. Florian Richter, Gewerbegebiet 4, 83139 Söchtenau.  


