
AUSBILDUNG ZUR KAUFFRAU / ZUM KAUFMANN 
BÜROMANAGEMENT (m/w/d)

Start Sommer 2025

Du bist ein Organisationstalent und liebst es viele Dinge gleichzeitig zu koordinieren? Du 
behältst den Überblick, auch wenn um dich herum viel passiert? Dann komm zu uns. Bei uns 
wirst Du zum Allround-Talent in zentralen Funktionen und lernst alle bürowirtschaftlichen 
Abläufe sowie kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten eines mittelgroßen Handwerkbetriebs 
kennen. Starte jetzt in ein spannendes Berufsleben, in dem Du zeigen kannst, dass Du auch 
bei vielfältigen Aufgaben einen kühlen Kopf bewahrst!

Voraussetzungen:
• Kundenorientierung und Teamfähigkeit
• Selbstständige und gewissenhafte Arbeitsweise
• abgeschlossener Realschulabschluss wünschenswert

Ausbildungsinhalte:
• Organisatorische und kaufmännische Tätigkeiten
• Aufgaben im Rechnungswesen, der Personalabteilung sowie in der Disposition
• Buchen von Ein- und Ausgangsrechnungen
• Kontrolle des Mahnwesens
• Kontakt mit unseren Kolleginnen in der Fertigung
• Kundenkontakt
• Terminkoordination

Ausbildungsdauer: 3 Jahre.

Was wir bieten:
• Optimale Unterstützung und Einarbeitung durch ein motiviertes Team
• Job Garantie bei guter bis sehr guter Abschlussnote
• Modernste Maschinen und Büros

Klingt spannend? Dann bewirb dich jetzt oder komm direkt persönlich bei uns vorbei.
Wir freuen uns auf deine Bewerbung.

KONTAKT
Tel: +49 (0) 2266 999 0 999
Mail: info@voss-stahlbau.de

Du willst etwas bewegen? Als Teil unseres innovativen Teams kannst du genau das tun.

VOSS I Stahl- & Metallbau ist als konstant wachsender Branchenführer immer auf der 
Suche nach talentierten und motivierten Berufsanfängern. 


