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Ausbildung Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d)

Was solltest du mitbringen?

- mindestens einen guten Realschulabschluss, vorzugsweise Abitur oder Fachabitur

- Organisationstalent und die Fähigkeit, Aufgaben effizient zu planen und zu koordinieren

- Sehr gute Kenntnisse im mündlichen und schriftlichen Umgang mit der deutschen Sprache

- Gute Kenntnisse in Mathematik und Englisch

- Zahlenverständnis und Genauigkeit: Sorgfältiger Umgang mit Daten, insbesondere  

  in der Buchhaltung und beim Erstellen von Rechnungen 

- Teamgeist und die Bereitschaft, gemeinsam an Zielen zu arbeiten

- Selbstständigkeit: Eigenverantwortliches Bearbeiten von Aufgaben und Problemlösungen

- Serviceorientierung: Hilfsbereites, freundliches und lösungsorientiertes  

  Handeln gegenüber Kunden, Lieferanten und Kollegen

- Kenntnisse im Umgang mit Bürosoftware wie Microsoft Office

- Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein: Verlässlicher Umgang mit vertraulichen  

  Daten und Informationen

Über CONAL 
 
Seit über drei Jahrzehnten steht CONAL für höchste Qualität und Präzision in 
der Verarbeitung von Aluminium. Als zuverlässiger Systempartner haben wir uns 
einen starken Ruf erarbeitet und bieten unseren Kunden alles aus einer Hand: 
Entwicklung, Bearbeitung, Montage, Lagerung und Lieferung. Unser Erfolg basiert 
auf Innovation, Verlässlichkeit und einem herzlichen Team. 

Über die Ausbildung

Bist du ein Organisationstalent und hast 
Spaß an der Zusammenarbeit mit Kunden, Lie-
feranten und Kollegen? Dann bist du bei 
uns genau richtig! Als Kaufmann/-frau für 
Büromanagement übernimmst du vielseitige 
Aufgaben: Du planst und überwachst Termi-
ne, schreibst Rechnungen, prüfst Zahlungs-
eingänge und unterstützt die Personalpla-
nung. Während deiner Ausbildung lernst du 
verschiedene Abteilungen kennen und kannst 
dich in den Bereichen weiterentwickeln, die 
dir am meisten liegen. Werde Teil unseres 
Teams und gestalte mit uns die Zukunft als 
führender Systempartner für Aluminium!
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Was bieten wir?

- Eine umfassende Ausbildung in einem zukunftssicheren    

  und innovativen Unternehmen

- Keine Langeweile: Ein modernes Arbeitsumfeld mit  

  spannenden Projekten

- Unterstützung durch erfahrene Ausbilder/innen und  

  regelmäßiges, fachliches Feedback.

- Weiterbildungsmöglichkeiten und Aufstiegschancen  

  nach der Ausbildung

- Vergünstigungen in der Betriebskantine

- Förderung vermögenswirksamer Leistungen 

- 30 Tage Urlaub im Jahr

- Regelmäßige Team- und Mitarbeiterevents  

  (wie Weihnachtsfeier und Sommerfest)

- Sehr gute Übernahmechancen nach der Ausbildung

- Offene und persönliche Arbeitsatmosphäre mit  

  wertschätzendem Miteinander auf Augenhöhe

- Flache Hierarchien, „Du-Kultur“ und kurze  

  Entscheidungswege 

- Eine sorgfältige Einarbeitung und fachliche Betreuung   

  ab dem ersten Tag sowie praxisbezogenes Arbeiten

- wöchentlich frisches, regionales Obst

WWW.CONAL-ALUMINIUM.DE | @CONAL_ALU_SYSTEMPARTNER  

Wenn wir dein Interesse geweckt haben, dann freuen wir 
uns auf Deine Bewerbung als PDF-Datei per E-Mail an  

personal@conal-aluminum.de 
 

Ansprechpartnerin: Andrea Janus, Telefon: +49 5744 930021
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