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Ausbildung Kaufleute für Büromanagement (m/ w/ d) 
 
Die Hanns GLASS GmbH & Co. KG ist mit rund 260 Mitarbeitern an zwei Standorten in Deutschland 
ein aufstrebendes Unternehmen der Automobilzulieferbranche.  
Schwerpunkt stellt hierbei die Produktion hochwertiger Textilfahrzeugmatten dar, die sowohl in der Serie 
und im Zubehör namhafter OEMs (Automobilhersteller) als auch im Aftermarket (Einkaufsverbände, 
Autohäuser, Zwischenhändler) Absatz finden. 
 
Du bist auf der Suche nach einer spannenden und abwechslungsreichen Ausbildung?  
Dann bist Du bei uns genau richtig! 
Wir suchen für die Ausbildung zum Kaufmann/ Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) motivierte 
Auszubildende ab dem 01.09.2023. 
 
Das bieten Wir: 
 

• Erfahrene Ausbilder/- innen 

• Strukturierter Ausbildungsverlauf sowie individueller Unternehmensdurchlauf 

• Sehr gute Übernahmechancen 

• 38 Stunden/ Woche 

• Abwechslungsreiche und spannende Tätigkeiten mit guten Entwicklungsmöglichkeiten 

• Offene, fördernde und wertschätzende Unternehmenskultur  

• Regelmäßige Mitarbeiterevents 

• Kostenfreie Parkmöglichkeiten direkt am Unternehmen als auch eine gute Anbindung mit den 
öffentlichen Verkehrsmitteln 

• Kostenlose Getränkeversorgung + wöchentliche Obstkörbe  

• Mitarbeiterrabatte für Werksverkauf 
 
Das erwartet Dich: 
 

• Eine 3-jährige duale Ausbildung 

• Praktische Teil erfolgt im Betrieb 

• Berufsschule befindet sich in Altenburg 
 

Zu den Ausbildungsinhalten gehören folgende Schwerpunkte: 
 

• Büroorganisation 

• Abläufe in den einzelnen kaufmännischen Bereichen des Unternehmens kennenlernen 

• Informationsverarbeitung 

• Kommunikationstechniken 

• Statistiken 

• Ablageorganisation 

Das bringst Du mit: 
 

• Guter Realschulabschluss oder Abitur 

• Grundkenntnisse in den gängigen PC-Anwendungen 

• Eigeninitiative, Kommunikationsstärke, aufgeschlossenes und freundliches Wesen 
 
Ein betriebliches Praktikum ist auf Anfrage möglich. 
 
 
Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann bewirb Dich noch heute: 

 
Wir freuen uns auf Deine aussagekräftige Bewerbung. 
 

Hanns GLASS GmbH & Co.KG 
Ansprechpartner: Herr Patrick Görke 
E-Mail: bewerbung@hanns-glass.com, Tel. 03448/44497-28 


