
Du interessierst Dich für kaufmännische Abläufe, organisierst gerne und bist kommunikationsstark? Dann starte

zum 01.09.2026 Deine Ausbildung in der Friedhelm Loh Group.

Kaufmann für Büromanagement
Gräfelfing | Start: 01.09.2026 | Cideon GmbH & Co. KG

Ihre Aufgaben:

Du unterstützt die betrieblichen Prozesse und organisierst und bearbeitest daraus entstehende

bürowirtschaftliche Aufgaben

Im Rahmen Deiner Ausbildung lernst du unterschiedlichste Bereiche - wie z.B. Empfang/Sekretariat,

Finanzbuchhaltung, Auftragsabwicklung und Marketing - kennen und gewinnst darüber hinaus Einblicke in

Vertrieb und Technik

Du erlernst Methoden für eine optimale Büroorganisation und den Umgang mit modernen IT-Systemen und

speziellen Anwendungsprogrammen

Ein dynamisches Team und abwechslungsreiche Arbeit in spannenden Projekten bilden einen idealen

Rahmen für Deine erfolgreiche Ausbildung

Ihr Profil:

Gute mittlere Reife oder Fachabitur

MS-Office-Kenntnisse sowie gute Noten in Deutsch, Mathematik und Englisch

Schnelle Auffassungsgabe und logisches Denkvermögen

Strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise sowie Spaß an selbständiger Arbeit und organisatorischen

Tätigkeiten

Aufgeschlossene, kommunikative und teamfähige Persönlichkeit in Verbindung mit einem freundlichen

Auftreten

Unser Angebot:

Berufserfahrung in einer wachsenden, international ausgerichteten Unternehmensgruppe

Vielfältige Einblicke durch praxisnahe Einsätze in wechselnden Fachabteilungen

Auszubildenden-Workshops und individuelle Weiterbildungsangebote (Loh Academy)

Gute Übernahmechancen und vielfältige Perspektiven zur Weiterentwicklung

Unsere Benefits zur Ausbildung:

Faire Vergütung

"Off-the-job"-Workshop im zweiten Lehrjahr 

Eigener Laptop zur Nutzung in Schule und Betrieb

Einführungstage zum optimalen Start in die Unternehmensgruppe

flexible Arbeitszeiten

Möglichkeit ein duales Studium oder berufsbegleitenden Studiums im Anschluss an die Ausbildung

Regelmäßige Feedbackgespräche 

Interessiert?

Dann bewirb Dich jetzt!

Friedhelm Loh Group

Frau Amelie Ribbing

Tel.: +49 2173 3964-191

E-Mail: ribbing.a@eplan.de

www.friedhelm-loh-group.com
Jetzt bewerben
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