
Vorsprung durch Qualität ... Als Kaufmann oder Kauffrau für Büromanagement hast Du den Überblick über alle Aufgaben,

die im Büro anfallen. Du lernst die Abläufe einer modernen Verwaltung, wie Textverarbeitung, Bürokommunikation, Statistik,

Auftrags-, und Rechnungsbearbeitung sowie Finanz- und Lohnbuchhaltung kennen.

In 3 Jahren bilden wir Dich aus als

Kaufmann-/frau für Büromanagement

am Standort Opfenbach

So verbringst Du Deinen Tag

• Du arbeitest mit Word und Excel

• Du wickelst Schriftverkehr ab und holst Informationen ein

• Du bearbeitest Rechnungen und Aufträge 

• Du prüfst Zahlungsein- und -ausgänge

• Du holst Angebote ein und erstellst Kostenkalkulationen 

• Du lernst Büroabläufe zu organisieren

Doch nun zu Dir

• Du hast Spaß an verwaltenden Tätigkeiten, wie dem Bearbeiten des Post- und E-Mail-Verkehrs

• Die Arbeit mit Daten und Zahlen macht Dir Spaß. Beim Erstellen von Rechnungen sind außerdem 

Deine Matheskills gefragt

• Du arbeitest gerne mit Word und Excel und kennst Dich schon damit aus

• Du bist sorgfältig und genau

• Du hast gerne mit Menschen zu tun und bist kundenorientiert 

• Du hast einem Realschulabschluss
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Du denkst, das wäre etwas für Dich

Dann freuen wir uns  über Deine aussagekräftige Bewerbung. 

Bitte bewirb Dich über unser Bewerberformular: 

https://www.mm-logistik.com/karriere/bewerben/

Hinweis zum Datenschutz: https://www.mm-logistik.com

Wir bieten Dir einen sicheren Dauerarbeitsplatz mit vielen Sozialleistungen

• 35 € Fahrgeld pro Monat Pauschal (Fahrgeld Berufsschule)

• Büchergeld und Kopiergeld

• Weihnachtsgeld und Urlaubsgeld

• Vermögenswirksame Leistungen

• Weihnachtsgeschenk und Geburtstagsgeschenk  

• Essens-Zuschuss für Mittagessen

(im Stammhaus in Opfenbach Hofmann-Menue, Zuschuss nach steuerlich maximal zulässigen Regelungen)

• Mitarbeiter-Garten 

• Freiwillige Unfallversicherung (24 Stunden / 365 Tage)

• Jahresstartfeier

(immer im Januar, meistens 3. Samstag, Bustransfer vom Wohnort zu unserem Restaurant,

Mega-Buffet, Getränke,  Musik, meist eine Showeinlage, Bustransfer nach Hause)

• Kartenverlosung für eine begehrte Sportveranstaltung

(Verlosung bei der Jahresstartfeier. Teilnahme an der Jahresstartfeier 

ist Voraussetzung für Teilnahme an Verlosung)

• JOB - RAD nach der Ausbildung möglich

(Fahrrad oder E-Bike-Leasing über den Betrieb mit Gehaltsumwandlung)

• Prämie für Betriebsjubiläum (ab 10 Jahren Betriebszugehörigkeit)

• Betriebliche Altersversorgung (ab 5 Jahren Betriebszugehörigkeit)
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