
des Büromanagements ist es, aktiv
DIE KUNST

und zuverlässig zu verwalten.
ZU ORGANISIEREN

Zuverlässiger Allrounder im Büro

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

Als Kauffrau oder Kaufmann für Büromanagement lernst 
du die unterschiedlichsten Bereiche kennen – vom Einkauf 
und Vertrieb über die Personalabteilung bis hin zur Buch-
haltung. Eine Ausbildung, die dich zum Allrounder macht. 
Dabei repräsentierst du Göpfert Maschinen bei Kunden, 
Partnern und Lieferanten mit Freundlichkeit und Verbind-
lichkeit und übernimmst so schon früh Verantwortung.

DEINE AUFGABEN:

•	Büroorganisation: Informationsverarbeitung und  
-organisation mit moderner Software, Bearbeitung  
von Posteingang und -ausgang

•	Finanzen und Buchhaltung: Finanzbuchhaltung,  
Lohnbuchhaltung, Rechnungsprüfung, Erstellung und 
Verfolgung von Rechnungen

•	Kunden- und Lieferantenkontakt: Kommunikation mit 
Kunden und Lieferanten, telefonisch und schriftlich

•	Logistik und Zoll: Organisation von Maschinentranspor-
ten, Abwicklung von Zollformalitäten

•	Messe- und Veranstaltungsmanagement: Mitarbeit  
bei Ausstellungs- und Messevorbereitung

DEIN PROFIL:

•	Mittlere Reife oder vergleichbarer Abschluss

•	Grundkenntnisse Microsoft Word und Excel, EDV  
und Englisch

•	Teamfähigkeit, Kommunikationsstärke, Eigeninitiative 
und Zuverlässigkeit

ABLAUF:

•	Duale Ausbildung: Im Ausbildungsbetrieb (Praxis) und  
in der Staatlichen Berufsschule ein- bis zweimal wöchent-
lich (Theorie)

•	Dauer & Prüfung: 3 Jahre Ausbildungsdauer, Abschluss 
mit HWK-Prüfung, Verkürzung auf 2 Jahre möglich (mit 
Wirtschaftsschulabschluss oder Abitur)

WIR BIETEN:

•	Eigenverantwortliche und vielseitige Aufgaben

•	Attraktive Vergütung mit 30 Tagen Urlaub

•	Zusatzleistungen: Urlaubs-/Weihnachtsgeld,  
Altersvorsorge, Krankenzusatzversicherung nach  
der Probezeit

UNSERE MISSION:

Die Göpfert Maschinen GmbH ist einer der weltweit 
führenden Hersteller von Maschinen für die Wellpappen-
verarbeitung. Über 500 Mitarbeitende geben täglich ihr 
Bestes um den herausragenden Anspruch an Qualität, 
Langlebigkeit und konstruktionellen Vorsprung zu sichern. 
Mach mit uns den Unterschied. 

KONNTEN WIR DEIN INTERESSE WECKEN? 

Sende deine vollständigen Bewerbungs- 
unterlagen an: personal@goepfert.de  
Göpfert Maschinen GmbH 
Am Zollwasen 6 | 97353 Wiesentheid 
www.goepfert.de/unterschiedmacher


