
 
 
 

 
 

 
 

Ausbildung zur/m Kauffrau/Kaufmann für 
Büromanagement m/w/d 

zum 01.08.2021 
DEINE AUSBILDUNG: 
 Die Ausbildungszeit beträgt 3 Jahre. 
 Du empfängst Besucher, nimmst Telefonate entgegen, erledigst die 

Korrespondenz sowie alle anfallenden Büroarbeiten, z.B. erledigst Du 
kaufmännische Aufgaben in den Bereichen Ein- und Verkauf. 

 Hier bist Du in direktem Kontakt mit Kunden und Lieferanten. Auch 
Tätigkeiten im Rechnungswesen und in der Personalverwaltung führst 
Du aus.  

 In unserem Unternehmen bist Du häufig für mehrere Bereiche 
zuständig und musst Dich deshalb auf wechselnde Aufgaben und 
Arbeitssituationen einstellen. Deine Aufgaben erledigst Du 
eigenständig, teilweise im Team. 

 Wöchentl. Berufsschulunterricht in der BBS-Pottgraben in Osnabrück 

. 

UNSER UNTERNEHMEN: 
 Wir sind ein mittelständiges Familienunternehmen und seit fast 30 

Jahren aktiv. Unsere 40 kompetenten und motivierten Mitarbeiter 
garantieren die Qualität unserer Leistungen und Produkte. Seit dem 
Herbst 2019 haben wir unseren Standort in Wallenhorst. 

 Wir sind Hersteller von hydraulischen Werkstattpressen und 
Sondermaschinen. Zudem sind wir flexibler Dienstleister für unsere 
Kunden im Maschinenbau und in der Zerspanungstechnik. 

 Wir fertigen hauptsächlich Einzelteile und Kleinserien, angefangen bei 
Kleinteilen bis zu Großteilen mit einem Stückgewicht bis zu 30 Tonnen.
  

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
UNSERE ERWARTUNGEN AN DICH: 
 Du verfügst schon über einen guten Realschulabschluss oder zielst 

diesen aktuell an. 
 Du hast ein freundliches Auftreten und eine gute Auffassungsgabe. 
 Ein hohes Maß an Eigeninitiative und organisatorischem Geschick 

zeichnet Dich aus. 
 Du hast Spaß an Bürotätigkeit mit PC und strukturierter, präziser 

Arbeit. 
 Zuverlässigkeit, Motivation und Sorgfalt runden Dein Profil ab. 
 

DAS BIETEN WIR DIR: 
 Eine fundierte, praxisnahe Ausbildung mit abwechslungsreichen 

Tätigkeiten. 
 Alle Vorteile eines mittelständischen Familienunternehmens mit einem 

netten, kollegialen Team. 
 Einsatz moderner Technologien (Hard- und Software im Netzwerk) 
 Langfristige Perspektiven -auch nach der Ausbildung- in einem 

expandierenden Unternehmen. 
 Gerne kannst Du ein Praktikum in unserem Betrieb durchführen, so 

lernst Du Deinen späteren Arbeitsplatz hautnah kennen. 
 

DEINE BEWERBUNG: 
 Bitte sende Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen per Email an: 

personal@ben-maschinenbau.de 

mailto:personal@ben-maschinenbau.de

