
Auszubildende/r als Kaufmann/frau für Büromanagement 

Aufgabengebiet: 

Du hast mindestens die Mittlere Reife oder einen gleichwertigen 
Schulabschluss erreicht, bringst gute 
Deutsch- und Englischkenntnisse mit und hast durch deine schnelle 
Auffassungsgabe keine Schwierigkeiten, dich neuen 
Herausforderungen zu stellen? Du arbeitest gerne zielorientiert im 
Team, kannst aber auch in selbständiger Arbeitsweise überzeugen?  

Dann freuen wir uns schon jetzt auf deine Bewerbung! 

Anforderungen: 

Als Auszubildende/r zur/zum Kaufmann/frau für Büromanagement 
wirst du in verschiedenen Abteilungen eingesetzt und lernst hier alles 
rund um die industriellen Abläufe in unserem Unternehmen. Du 
vergleichst Angebote, verhandelst mit Lieferanten und lernst die 
Warenannahme und -lagerung kennen. Du planst, steuerst und 
überwachst die Herstellung von Waren und erstellst die notwendigen 
Auftragsbegleitpapiere. 
Kundenberatungen und das Führen von Verkaufsverhandlungen 
gehören zu deinen Tätigkeiten im Verkauf, aber auch Kalkulationen 
und die Erarbeitungen von Preislisten sind Teil der Ausbildung. Durch 
die Erstellung von gezielten Marketingstrategien hilfst du mit, unsere 
Produkte am Markt besser zu platzieren. Im Finanzbereich bearbeitest 
und buchst du die im täglichen Geschäftsverkehr anfallenden 
Vorgänge. 

Angebot: 

Wir bieten dir ein angenehmes Arbeitsklima in einem jungen, 
dynamischen und unkonventionellen Team. Hilfsbereite Kollegen und 
verständnisvolle Führungskräfte begleiten dich während deiner 
Ausbildung. Das alles runden wir durch interessante Mini-Boni-
Angebote, wie z.B. kostenfreie Getränke/Kaffee, ein Arbeitsplatz-
Budget und freiwillige Zuschüsse für die betriebliche Altersvorsorge 
oder auch das Fitnessstudio ab. 

ONTOPx GmbH ist spezialisiert auf innovative LED-Techniken seit 
mehr als 15 Jahren. 



 

Du bist interessiert? 

Dann möchten wir dich kennenlernen! Es erwartet dich eine 
interessante Aufgabe in einem modernen 
Unternehmen, geprägt durch kollegiale Arbeitsatmosphäre. 

Wir bieten dir die Chance, mit uns zu wachsen. Bewirb dich noch 
heute per Post oder E-Mail: 

 

ONTOPx GmbH 
Personalabteilung 
Herr Michael Bredow 
Rudolf-Diesel-Str. 1 
65719 Hofheim am Taunus 
E-Mail: Bewerbung@ontopx.com 

 

Bei Rückfragen oder Feedback zu Stellenangeboten wende dich an: 

Herrn Michael Bredow 
Tel. 06122 70 585-0 Fax: -22 

Mehr über ONTOPx unter www.ontopx.com 

 


