
https://www.rapiro.de/job/ausbildung-zur-kauffrau-kaufmann-fuer-bueromanagement

Ausbildung zur Kauffrau/Kaufmann für
Büromanagement (w/m/d)
Beschreibung
Seit über 30 Jahren ist unser Unternehmen RAPIRO in der Gebäudetechnik am
Standort in Bad Salzdetfurth tätig. Mit über 270 Mitarbeiter*innen steht RAPIRO
bundesweit als kompetenter Ansprechpartner für die Errichtung sowie der Service- /
Dienstleistung von technischer Gebäudeausrüstung zur Verfügung.

Unter Gebäudetechnik aus einer Hand verstehen wir die Bereiche der Sanitär-,
Heizungs-, Klima- und Lüftungstechnik sowie der Elektro- und
Automatisierungstechnik. Unseren Kunden*innen bieten wir von der Erstberatung
bis zur Übergabe des fertigen Objektes einen umfassenden Service.

Die Aus- und Weiterbildung unserer Mitarbeiter*innen ist für uns seit über 20 Jahren
ein wichtiger Bestandteil. Denn aus jahrelanger Erfahrung wissen wir: Nur wer
fundiert und gründlich ausbildet, kann das vorhandene Knowhow im Unternehmen
halten und in Zukunft weiter ausbauen. Daher legen wir in deiner Ausbildung großen
Wert darauf dich zu fördern und von Anfang an in die täglichen Arbeitsabläufe
einzubinden.

Du hast deinen Schulabschluss erfolgreich bestanden und bist auf der Suche nach
einem Ausbildungsplatz im kaufmännischen Bereich? Du kannst es kaum erwarten
ein Teil unseres dynamischen und kompetenten Verwaltungsteams zu werden? Wir
freuen uns darauf dich kennenzulernen!

Deine Aufgaben bei uns:

Eigenständige Übernahme von Aufgaben im Bereich
Finanzbuchhaltung/Rechnungswesen
Prüfung, Erfassung und Anweisung von Eingangsrechnungen und Belegen
Prüfung, Bearbeitung und Abrechnung von Reisekosten der Mitarbeitenden
Ausführung von Aufgaben im Bereich Einkauf, Lager und Logistik
Übernahme von Aufgaben im Bereich Projektplanung und
Baustellenverwaltung
Auftragsannahme, Auftragsbearbeitung und Auftragsabrechnung
Erstellung von Angeboten und Ausführung von Materialbestellungen
Betreuung und Korrespondenz mit Mitarbeitenden, Kunden, Lieferanten und
Nachunternehmern

Das bringst du mit:

Lern- und Einsatzbereitschaft sowie Verantwortungs- und
Pflichtbewusstsein
Gute IT-Anwenderkenntnisse sowie gute Deutschkenntnisse in Wort und
Schrift
Ausgeprägte Kunden- und Serviceorientierung
Freude an den gemeinsamen Projekten, Hilfsbereitschaft und Teamgeist

Unser Angebot an dich:

Rapiro Haustechnik GmbH

Start Anstellung
01.08.2025

Arbeitsort
Bad Salzdetfurth und Umgebung

Rapiro Haustechnik GmbH RAPIRO - Heizung Lüftung Sanitär Klima Elektro
Automatisierungstechnik

https://www.rapiro.de



Eine fundierte und qualifizierte Ausbildung mit der Option eines
unbefristeten, langfristigen, zukunfts- und krisensicheren Arbeitsplatzes in
unserem Unternehmen
Finanzielle Sicherheit auch in schwierigen Zeiten
Ein anspruchsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet
Kurze Dienstwege und eine einfache Kommunikation
Teamgeist, Zusammenhalt und Hilfsbereitschaft im Team
Mitarbeitergebundene IT-Technik und moderne IT-Infrastruktur
Interne und externe Schulungen und Weiterbildungen
Mitarbeiter-Empfehlungsprogramm
Teamevents und Firmenfeiern
30 Tage Urlaub / Jahr
Betriebliche Altersvorsorge
weitere arbeitgeberfinanzierte Sozialleistungen: Unfallversicherung, Zahn-
und Krankenzusatzversicherung, Betriebsrente

Kontakt
Für weitere Rückfragen kannst du dich gerne mit unserer Personalabteilung unter
Tel. 05064-9514-132 oder per Email in Verbindung setzen.
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