
 
 
 

Ausbildung Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 
 
 

Die Firma Lübbers Anlagen- und Umwelttechnik GmbH ist ein deutsches, mittelständisches 
Unternehmen für Planung und Fabrikation im Bereich des Edelstahlanlagenbaus. Wir haben uns auf 
die Trocknung- und Verdampfungstechnologie für industrielle Anlagen in der Lebensmittel-, 
pharmazeutischen und chemischen Prozessführung spezialisiert. 
 
Wir suchen zum 01. August 2024 einen Auszubildenden zum Kaufmann Büromanagement (m/w/d). 
 
In Ihrer Ausbildung zum Kaufmann Büromanagement führen Sie organisatorische und 
kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten aus. Sie erledigen z.B. den Schriftverkehr, entwerfen 
Präsentationen, beschaffen Büromaterial, planen und überwachen Termine, bereiten Sitzungen vor 
und organisieren Dienstreisen. Außerdem unterstützen Sie die Personaleinsatzplanung und kaufen 
externe Dienstleistungen ein. Zudem betreuen Sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit, 
schreiben Rechnungen und überwachen Zahlungseingänge. 
 
Voraussetzungen: 
- qualifizierter Hauptschulabschluss, Mittlere Reife 
- Organisatorische Fähigkeiten 
- Flexibilität 
- Kaufmännisches Denken und Kommunikationsfähigkeit 
- Kunden- und Serviceorientierung 
- mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 
- Zuverlässigkeit, Sorgfalt und Konzentrationsfähigkeit 
 
Was Sie erwarten dürfen: 
- Spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit in einem kleinen und motivierten Team 
- Moderne und freundliche Arbeitsumgebung 
- Ausbildungsvergütung angelehnt an die IG Metall 
- Fahrtkostenunterstützung für die Fahrt zur Berufsschule 
- Option auf ein Job-Rad 

 
Perspektiven nach der Ausbildung: 
- Übernahmeoption nach bestandener Abschlussprüfung 
- Weiterentwicklungsmöglichkeiten 
 
 
Fühlen Sie sich angesprochen? 
Wenn Sie Lust haben auf, kreative und umfangreiche Tätigkeiten, stetig wechselnden 
Anforderungen, sowie auf hochspannenden Technologien, dann werden Sie Teil unseres 
Unternehmens, das sich nicht mit dem Alltäglichem beschäftigt. 
Werden Sie Teil eines innovativen Teams. 
 
 
Sollten Sie sich in Ihrer Berufswahl noch nicht sicher sein, bieten wir Ihnen gerne die Möglichkeit 
eines Praktikums in unserem Unternehmen. 
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