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Kauffrau/-mann für 

Büromanagement (m/w/d) 
 
 

         
Die Ausbildung:  

Wir bieten dir einen Ausbildungsplatz in einem innovativen und internationalen Unternehmen und helfen 

dir, deine beruflichen Ziele zu erreichen. In unserem Familienunternehmen genießt die Ausbildung einen 

sehr hohen Stellenwert, mit viel praxisorientiertem Fachwissen. Du erhältst eine solide Basis für eine 

langfristige Karriere im kaufmännischen Bereich. 

Voraussetzung: sehr guter Qualifizierender Mittelschulabschluss oder Mittlere Reife 

Ausbildungsdauer: 3 Jahre  

Berufsschule: Marktoberdorf 

 

Löttechnik Burkhard GmbH  

& Co. KG  

Partner für Wärmebehandlung 

von Metallteilen, die in 

modernen Förderband-

Durchlauf-Lötanlagen 

flussmittelfrei verlötet 

und/oder wärmebehandelt 

werden  

Schweisstechnik Burkhard 

GmbH  

Auftrags-Schweißbetrieb für 

Serienteile aus angelieferten 

Halbzeugen oder auch 

Komplettlösungen als 

Systemlieferant  

Burkhard Vertriebs GmbH 

 

Produktion und Vertrieb 

von Sprühköpfen aus 

Edelstahl für den 

weltweiten Markt für die 

CIP-Reinigung von Tanks 

 

Kaufbeuren   Vollzeit   1. September  
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Was dich in deiner Ausbildung erwartet:  

• Empfang und Betreuung von Kundenbesuchen   

• Kalkulationen, Preislisten und Auswertungen erstellen 

• Bestellungen tätigen und dazugehörige Rechnungen prüfen 

• Telefonzentrale / Kundenkontakt  

• Mitwirken und Organisieren von SocialMedia Kanälen   

• Verkauf, Versand mit Organisation des Rechnungswesens  

• Wareneingänge bearbeiten / buchen 

• Produktionsplanung organisieren  

 

Das bringst du mit:  

• Du hast Freude am Telefonieren und Organisieren, sowie Interesse an kaufmännischen 

Zusammenhängen  

• Team- und Kommunikationsfähigkeit zählen zu deinen Stärken und du hast immer ein 

Lächeln auf den Lippen 

• Du arbeitest gerne im Team und hast Lust auch Verantwortung zu übernehmen 

• Du hast Ausdauer, bist verlässlich, sorgfältig und lernst gern Neues  

• Dich zeichnet eine gute Rechtschreibung, sowie ein gutes Zahlenverständnis aus 

 

Das bieten wir dir:  
  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Familiengeführtes 

Unternehmen  

Ausbildung in einer 

Firmengruppe mit 

drei Unternehmen  

 

Super Team mit 

Spaß an der Arbeit 

Abwechslungsreiche und 

vielseitige Aufgaben  

Moderne Arbeitsplätze  

Intensive Begleitung und 

Unterstützung während 

der Ausbildung und 

Berufsschulzeit 

Übernahmechancen nach 

der Ausbildung  

Betriebsfeiern  

Regelmäßige Events  

Eiszeit im Sommer  

 

 

www.burkhard-group.com  

burkhardgroup  

burkhardgroup  

Ansprechpartner:  
Lisa Eckenweber 

08341/96688444  

bewerbung@burkhard-group.com 


