
Kaufmann für  
Büromanagement* 
 
Ausbildung mit Zukunft



Über Verotec 

 Verotec GmbH (Sto Group) ist Entwickler und 
 Hersteller von nachhaltig produzierten  Leichtfüllstoffen, 
Leichtbauplatten, Leichtbauelementen und Leichtbau
systemen für Fassade, Innenraum, Akustik,  Schiffbau und 
Industrie.  

Um auch den künftigen Herausforderungen unseres 
 wachsenden Unternehmens gerecht zu werden,  
 brauchen wir Dich: Engagiert, wissbegierig und teamfähig.  
 
Wir bieten Dir eine qualifizierte und abwechslungsreiche 
 Berufsausbildung, bei der Dir unsere Ausbildungs
beauftragten während der gesamten Ausbildungszeit 
immer mit Rat und Tat zur Seite stehen.

AUSBILDUNG MIT ZUKUNFT

Wertebewusstsein

Familiäres Umfeld

Gemeinsam Erfolge erzielen

Zusammenhalten

Respektvolles Miteinander

Hilfsbereitschaft anbieten

Vertrauen entgegenbringen

Ressourcenschonend agieren

Eigenverantwortlich handeln

Erfahrung weitergeben

Betriebsklima

Verantwortung

Das ist uns wichtig



KAUFMANN FÜR BÜROMANAGEMENT*

Die Ausbildung auf einen Blick 

 Als Kaufmann für Büromanagement bist Du der  
Allrounder im geschäftlichen Alltag und sorgst vor allem dafür,  
dass die Arbeit im Büro immer perfekt organisiert ist. 

Während der Ausbildung lernst Du daher das Organisieren,  
Koordinieren und Durchführen der Abläufe im Büro, bei  
Projekten und Aufträgen. Zu Deinen abwechslungsreichen  
Aufgaben gehören z.B. Telefonieren mit Kunden, Empfang  
von Besuchern, aber auch das Planen und Überwachen von 
wichtigen Terminen. 

Daneben bereitest Du Besprechungen vor, indem Du verschie
dene Themen / Informationen recherchierst, Präsentationen 
entwirfst und schriftliche Dokumente erstellst. 

Damit kaufmännische Abläufe wie z.B. Buchführung, Kalkula
tion oder eine Entgeltabrechnung nicht länger Fremdwörter 
für Dich sind, wirst Du die Abteilungen Finanzbuchhaltung, 
Controlling und Personalwesen kennenlernen und für Deinen 
späteren beruflichen Alltag fit gemacht.



 
 
Anforderungen 

  Mittlerer Schulabschluss
  Gute schriftliche und mündliche Ausdrucksweise
 Freundliches Auftreten
  Verantwortungsbewusstsein, Sorgfalt und Teamgeist
 Organisationstalent

Ausbildungsdauer
3 Jahre

Berufsschule
Einzeltagesunterricht (2x pro Woche)  
Berufsschule Lauingen

Ausbildungsort
Lauingen

Ausbildungsbeginn
1. September  
 



AUSBILDUNG MIT ZUKUNFT

 
Bewerbung
Wir freuen uns über Deine vollständige Bewerbung über  
das OnlineBewerbungsformular auf unserer Website.

Die Bewerbung sollte beinhalten
  Anschreiben inkl. Angabe zum gewünschten  

Ausbildungsjahr & Ausbildungsberuf
  Lebenslauf 
  Zeugnisse (Jahres und Halbjahreszeugnis)
  Praktikumsnachweise 
  Telefonnummer & EMail Adresse,  

unter der Du erreichbar bist

Zeitpunkt der Bewerbung
Mit Vorliegen des Jahreszeugnisses;  
mindestens 12 Monate vor Beginn der Ausbildung. 
 
Bewerbungsschluss ist jeweils am Ende der Sommerferien 
des Vorjahres. Im Anschluss finden die Auswahlverfahren 
statt. Wir freuen uns auf Deine Bewerbung.

Bist Du bereit für Deinen 
KarriereStart bei uns? 

Wir bieten Dir eine  
hochqualifizierte und  
abwechslungsreiche  
Berufsausbildung nach  
den Qualitätskriterien  
der IHKLehrpläne. 



Verotec GmbH
Personalwesen
HannsMartinSchleyerStr. 1
89415 Lauingen/Donau
Tel. +49 9072 990122
personal.verotec.de@sto.com
www.verotec.de

Ansprechpartner
Manuela Rommel
Leiterin Personalwesen

*  Mit den in diesem Flyer enthaltenen Begrifflichkeiten sind immer  
sowohl männliche, weibliche als auch intersexuelle Personen gemeint. V
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