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Ausbildung 2021 - Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d)  

Die Edgar Schall GmbH ist Spezialist für Fluid-Management und etabliert als Ambassador für Castrol 

Industrieschmierstoffe und Premium-Vertriebspartner für DELO Industrieklebstoffe. Mit unserem 

spezialisierten Produktportfolio, innovativen Werkzeugen und unserem maßgeschneiderten Serviceangebot 

unterstützen wir unsere Kunden effiziente Fertigungsprozesse und dokumentierte Kosteneinsparungen zu 

erzielen. 

Du hast alles im Griff, bist organisatorisch begabt und interessierst dich für kaufmännische Tätigkeiten?  

Wir suchen nach dir! 

Als Kaufmann/-frau für Büromanagement lernst du bei uns alle bürowirtschaftlichen Vorgänge kennen. Du 
unterstützt den Vertriebsinnendienst bei der Betreuung unserer Kunden, von der Auftragsannahme über die 
Auftragsabwicklung, bis hin zur Bearbeitung von Reklamationen. Es erwarten dich weitere spannende Einblicke 
in die technische Welt unseres breit gefächerten Produktportfolios. Du unterstützt das Marketing-Team in 
verschiedenen konzeptionellen und operativen Themen, wie die Betreuung der Unternehmenswebseite, Social 
Media als auch bei der Erstellung von Druckdaten. In der Logistik wirst du alle Notwendigen Prozesse für den 
Wareneingang sowie den Warenausgang kennenlernen. In der Finanzbuchhaltung überwachst du die 
Zahlungseingänge, bearbeitest den Zahlenverkehr und bist im Mahnwesen tätig. Zudem erhältst du eigene 
Azubi-Projekte für deren Durchführung und Kontrolle du verantwortlich bist.  
 

Was bringst du mit? 

• Mittleren Schulabschluss, mit guten Noten 

• Grundkenntnisse in MS-Office-Tools wie Excel, Word und Outlook  

• Gute Kommunikations- und Ausdrucksfähigkeit  

• Kreativität und Offenheit für Neues 

• Freundlichkeit, Flexibilität, Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit 

Was bieten wir? 

• Wertschätzende und fördernde familiäre Arbeitsatmosphäre 

• Individuelle Betreuung in einem wachsenden Team 

• Optimale Verknüpfung zwischen Theorie und Praxis 

• Abwechslungsreiche Aufgaben in verschiedenen Abteilungen 

• Leistungsgerechte Ausbildungsvergütung 

• Raum für Eigeninitiative 

 

Erfahrene Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter begleiten und unterstützen dich auf deinem Ausbildungsweg 

durch die verschiedenen Abteilungen, um Dir die erforderlichen Kenntnisse und Fertigkeiten beizubringen. Du 

hast einen festen Ansprechpartner während Deiner Ausbildung, welcher dir bei allen Belangen und Fragen zur 

Seite steht.  

Du hast Lust auf eine großartige Ausbildung ab dem 1. September 2021? Zögere nicht länger und schicke uns 

eine Bewerbung! 

Bewirb dich mit einer E-Mail (Anhänge als PDF) an: bewerbungen@eschall.de 

 

Wir freuen uns von dir zu hören! 
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