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 Kerpen, April 2021 

 

 

Ausbildungsstelle: Kaufmann/frau für Büromanagement (w/m/d)  
 

Über Uns: 
Wir sind ein Systemhaus für Elektro- und Sicherheitstechnik und bei der Elektro-Innung 
Rhein-Erft eingetragen. Mit über 10-jähriger Berufserfahrung und unserem internationalen 
Team, realisieren wir Projekte jeglicher Größe. Unsere hausinterne Entwicklung und 
Herstellung, ist auf den Bereich IP Intercom (IP-Sprechstellen) spezialisiert. Darüber hinaus 
realisieren wir als Hauptunternehmer zahlreiche Projekte für Länder, Kommunen, Industrie, 
und weitere spannende Branchen.  

 
Was sollten Sie mitbringen: 

• erfolgreichen Abschluss einer Höheren Handelsschule, Fachoberschule, Abitur  
• Interesse an kaufmännischen Zusammenhängen im Elektrohandwerk 

• erste Erfahrungen mit den gängigen MS-Office-Programmen (Word, Excel, Outlook, 
etc.) von Vorteil 

• gute Mathematik- und Deutschkenntnisse 

• freundliches und kommunikatives Auftreten 

• Teamfähigkeit, Begeisterungsfähigkeit, Zuverlässigkeit und Engagement gehören  
zu Ihren Stärken 

 
Ihre Aufgaben: 

• Ausführung von organisatorischen und administrativen Tätigkeiten 

• Aufträge und Rechnungen bearbeiten, Rechnungen erstellen und Zahlungsverkehr 
überwachen 

• Organisation des Büroalltags: interner und externer Schriftverkehr, Beschaffung 
von Büromaterial, Terminkoordination, Postbearbeitung, Datenerfassung  

• Erledigung von kaufmännischen Tätigkeiten: Auftragsbearbeitung, Beschaffung,  
Rechnungswesen, Marketing und Personalverwaltung. 
 

Was wir Ihnen bieten: 

• Ausbildung in einem jungen, dynamischen Unternehmen 

• Flache Hierarchie und Duz-Kultur 

• Übernahmechancen nach deiner Ausbildung  

• Praxisorientierte Ausbildung mit Einbindung in alle kaufmännischen Prozesse 
 

Wir haben Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns über Ihre Aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. Senden Sie diese 
bitte als PDF-Datei an Herrn Maximilian Lieberz per E-Mail: m.lieberz@bnc-systems.de 
 
Benötigte Unterlagen: Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse (Schule, Praktikumszeugnis 
etc.) 
 
Sie kennen jemanden, für den diese Stelle interessant sein könnte?  
- Dann teilen Sie diese Stellenausschreibung gerne mit Ihrem Netzwerk.
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