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 www.freiburger-schluesseldienst.de 
  

 

Ausbildung Kauffrau/Kaufmann 
für Büromanagement (m/w/d) 

 
Wir zeichnen uns als FREUNDLICH, FAIR und 

REGIONAL verankertes Familienunternehmen ab 
und stehen zusammen. 

 

Friedrichring 16-18  I  79098 Freiburg  I  Telefon 0761 28 51 28-0 
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Zu den Aufgaben gehören: Du bringst mit: Wir bieten: 
 

• Korrespondenz mit Kunden 

• Koordination von internen und 
externen Kundenaufträgen 

• Auftragsverbeitung (Erstellung 
von Angeboten, Bestellungen 
sowie Rechnungen) 

• Reklamationsservice 

• Versandabwicklung 

• Administrative Arbeiten 

• Mittlere Reife oder 
eine vergleichbare 
Vorbildung 

• Kommunikations- 
und Teamfähigkeit 

• Zuverlässig- und 
Selbstständigkeit 
sowie Sorgfalt 

• Grundkenntnisse im 
Umgang mit  
MS Office 

• Lösungsorientiertes 
denken 

• Lernbereitschaft 
 

• Angenehmes Betriebsklima 
in einem jungen Team 

• Fachbezogene Schulungen 
und Weiterbildungs-
möglichkeiten 

• Zentraler Sitz mit Anschluss 
an ÖPNV 

• Langfristige Perspektive in 
krisensicherer Branche 

• Eine attraktive 
Ausbildungsvergütung 
 
 
 

Wir haben Dein Interesse geweckt, dann schicke uns Deine Bewerbung per 
E-Mail an bewerbung@freiburger-schluesseldienst.de 

 


