GEWOBAU

o0

der Stadt Schwabach GmbH

Ausbildung zum 01.09.2025

Kaufmann/-frau fur Buromanagement
m/w/d)

[

Hier kannst Du durchstarten:

Jeder Mensch braucht ein Zuhause, wo er sich wohl und gut aufgehoben fiihlt. Als Wohnungsbaugesellschaft helfen
wir den Menschen in Schwabach seit Giber 60 Jahren bei der Suche nach einer passenden Wohnung.

Unser Motto: Wohnen nah am Menschen.

So lauft Deine Ausbildung ab:

Die Ausbildung dauert in der Regel drei Jahre, begleitet von wochentlicher Berufsschule. Die Abschlusspriifung
findet in schriftlicher und miindlicher Form vor der Industrie- und Handelskammer statt. Zusatzliche Unterstltzung
bekommest Du durch die fachliche Anleitung im Unternehmen, durch innerbetrieblichen Unterricht sowie in
Seminaren.

Das sind Deine Aufgaben:

Die Aufgaben von Kaufleuten fiir Biromanagement sind vielfdltig und abwechslungsreich. Sie erledigen alle
kaufméannisch-verwaltenden und organisatorischen Tatigkeiten innerhalb des Betriebes und sorgen dafiir, dass
die betrieblichen Informations- und Kommunikationsfliisse reibungslos funktionieren. AuBerdem erledigen

sie blirowirtschaftliche Arbeiten, wie z. B. den Posteingang, erstellen Auftrage und werden in der Buchfiihrung
eingesetzt. Zudem kiimmern sie sich um die Flihrung der Stammdaten unserer Wohnungsbestande und Mieter.

Die Voraussetzungen im Uberblick: Das bieten wir Dir:

« Hauptschulabschluss, Qualifizierender Hauptschul- «  Sicherer Job mit den Vorteilen eines sozialen
abschluss oder Mittlerer Schulabschluss Arbeitgebers

«  Teamfdhigkeit +  Fort- und Weiterbildungen

- Talent fiir Planung und Organisation «  Toller Mix und Abwechslungsreichtum

«  Kaufmannisches Interesse +  Motiviertes Kollegium und ein klasse Betriebsklima

+  Freude an dienstleistungs- und «  Gesundheitsmanagement u.a. mit kostenloser
kundenorientierter Arbeit Fitnessstudio-Mitgliedschaft und Massageterminen

- Engagement und Einsatzbereitschaft «  Sehr gutes Gehalt und 30 Tage Urlaub

+ Interesse an Zahlen und Rechnungswesen «  E-Fuhrpark (auch fiir U18-Azubis) sowie die Mog-

lichkeit einen Roller-Fiihrerschein zu absolvieren
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