
 

 
ABT ELEKTROPLANUNG 

 Planung, Ausschreibung,  
 Objektüberwachung, Abrechnung  
 Technisches Facility Management 

 TGA Projektsteuerung 
 Elektrothermografie 
 Gutachten 

 
Ausbildung Kaufmann/ -frau für Büromanagement (m/w/d) ab September 2024                                                                 
 
Du bist zuverlässig, kontaktfreudig und arbeitest gerne eigenverantwortlich? Du hast Spaß an anspruchsvollen Aufgaben und bist kommunikativ? 
 
Wir suchen genau Dich! 
 
Deine 3-jährige Ausbildung durchläufst Du mit regelmäßigen Berufsschultagen in Immenstadt. Durch eigenverantwortliche Aufgaben und selbstständig 
auszuführende Arbeiten bieten wir Dir eine interessante und anspruchsvolle Ausbildung, in der Du unter anderem folgende Inhalte erlernst: 

 Informationsverarbeitung, Bürowirtschaftliche Abläufe, Koordinations- und Organisationsaufgaben 
 Kundenbeziehungsprozesse, Auftragsbearbeitung und Nachbereitung, Rechnungsprüfung 
 Personalbezogene Aufgaben wie z.B. Management der Zeiterfassung 
 Sekretariats- und Assistenzaufgaben 
 Textgestaltung und Kommunikationsübermittlung 
 Führen und Koordinieren von Terminkalendern für Besprechungen und Projektaufgaben 

Zur betrieblichen Differenzierung werden weitere berufsprofilgebende Fertigkeiten, Kenntnisse und Fähigkeiten in den nachfolgenden fünfmonatigen Wahlqualifikationen 
gewünscht und vorgegeben: 
 Kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen: Laufende Buchführung, Entgeltabrechnung, Betriebliche Kalkulation, Betriebliche Auswertungen 
 Assistenz und Sekretariat: Sekretariatsführung, Terminkoordination und Korrespondenzbearbeitung, Organisation von Reisen und Veranstaltungen 
 
Deine Qualifikationen: 

 
 Du verfügst über einen abgeschlossenen Schulabschluss (mind. Mittlere Reife) 
 Du hast eine ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit 
 Du besitzt Organisationstalent und bist motiviert 
 Freundliches und Sicheres Auftreten zeichnen Dich aus 
 
Es besteht die Möglichkeit vorab ein Praktikum in unserem Unternehmen zu absolvieren.       
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung! Gerne Online!   
bewerbung@abt-elektroplanung.de 
 
Du hast Fragen zur Ausbildung oder benötigst zusätzliche Informationen? Dann melde Dich gerne telefonisch bei uns! 
Ansprechpartnerin Alexandra Abt, Tel. 0831-523 7006 12 
 

 
 info@abt-elektroplanung.de 
 www.abt-elektroplanung.de 

Kunibertstr. 3, 87452 Kimratshofen 
Telefon 08373 - 8648, Telefax 08373 - 98 78 30 

                                                         Heisinger Str. 12, 87437 Kempten                       
                       Telefon 0831 – 523 7006  0, Telefax 08373 - 523 7006 99 

 


