
AKTUELLES STELLENANGEBOT STELLENPORTAL.BUENTING.DE/BUENTING 

Beschäftigungsart:
Ausbildung

Eintrittstermin:
01.08.2025

Einsatzort:
Nortmoor

Ansprechpartner/in:
J. Bünting Beteiligungs AG
Ina Horstmann
Johann-Bünting-Straße 1
26845 Nortmoor
T 0491 808 349
M  ausbildung@buenting.de

Stellenangebots-ID:
100 - A_03233

J.Bünting Beteiligungs AG - Ausbildung 14.11.2024

AUSBILDUNG KAUFMANN /-FRAU FÜR BÜROMANAGEMENT (M/W/D) - 2025
FÜR UNSERE VERWALTUNG IN NORTMOOR

Die Unternehmensgruppe Bünting, in der mehr als 12.500 Beschäftigte tätig sind, ist in
den Bereichen des Groß- und Einzelhandels, der Industrie und im Bereich E-
Commerce  tätig. In unserem Vertriebsgebiet, das von der Nordseeküste bis zum
Sauerland reicht, sind wir seit vielen Jahren sehr erfolgreich

Für unsere Verwaltung in Nortmoor suchen wir zum Ausbildungsstart am 01.08.2025

Auszubildende zum/ zur Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d)

Deine Ausbildung:

In drei Jahren durchläufst Du verschiedene kaufmännische Abteilungen und lernst die
täglichen Abläufe und komplexen Zusammenhänge in einem Handelsunternehmen
kennen
Du lernst, wie Beschaffungsprozesse gesteuert und optimiert werden. Dabei
gewinnst Du Einblicke in die Lagerverwaltung und logistische Prozesse
Du unterstützt bei der Büroorganisation, bearbeitest Korrespondenz und koordinierst
Termine
Du übernimmst Assistenz- und Sekretariatsaufgaben, unterstützt bei der
Vorbereitung von Meetings und Veranstaltungen und führst administrative
Tätigkeiten durch
Du stehst im direkten Kontakt mit Kunden, Partnern und Kollegen und lernst,
professionelle Kommunikation zu meistern
Du lernst den Umgang mit modernen Softwarelösungen und digitalen Tools, um
deine Arbeit effizient zu gestalten
Engagiere dich in Azubi-Projekten, die sich mit Themen wie z. B. Soziales Engagement
oder Nachhaltigkeit beschäftigen oder werde Ausbildungsbotschafter und begleite
uns zu Schulveranstaltungen oder Ausbildungsmessen. So kannst du dich auch
persönlich weiterentwickeln

 Das bringst du mit:

Einen sehr guten Realschulabschluss oder (Fach-)Abitur
Interesse am Handel und an wirtschaftlichen Zusammenhängen
Eine gute Ausdrucksweise und Kommunikationsfähigkeit
Eine strukturierte, sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise
Eine rasche Auffassungsgabe und Organisationsgeschick
Erste Erfahrungen im Umgang mit den MS Office Programmen Word, Excel, Power
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Point
Teamgeist, Einsatzbereitschaft und Flexibilität

 Unser Angebot für dich:

Eine abwechslungsreiche Ausbildung in einer zukunftssicheren Branche
Zugang zum Bünting Online Lernmanagementsystem mit attraktiv aufbereiteten
Lernmaterialien, Videos und Foren
Einen eigenen Laptop für die Dauer deiner Ausbildung
Seminare und Workshops zur Vorbereitung auf die Abschlussprüfungen
Individuelle Betreuung durch die Azubi-Paten, die Ausbildungsabteilung und unsere
Ausbildungsbegleiter in den einzelnen Fachbereichen
38,5 Stunden Woche sowie ein Gleitzeitmodell zur flexiblen Arbeitszeitgestaltung
30 Tage Urlaub
Attraktive Ausbildungsvergütung: 1. Ausbildungsjahr 1.142,00 € / 2. Ausbildungsjahr
1.215,00 € / 3. Ausbildungsjahr 1.267,00 € sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld
Verkürzung der Ausbildung auf 2,5 Jahre bei guten Leistungen im Betrieb und in der
Schule möglich
Übernahme bei guten Leistungen mit individuellen Weiterbildungs- und
Entwicklungsmöglichkeiten in der Unternehmensgruppe
Hansefit, Mitarbeiterrabatte und Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge

Willst Du mit der Bünting Unternehmensgruppe in dein Berufsleben starten? Dann
bewirb dich jetzt online! 

Bitte nutze unser Online-Bewerbungsformular für deine Bewerbung. Bewerbungen in
Papierform können wir leider nicht berücksichtigen oder zurücksenden. 

 

J. Bünting Beteiligungs AG, Brunnenstraße 37, 26789 Leer (Ostfriesland)

 - Ein Unternehmen der Bünting Unternehmensgruppe - 
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