
Bürokauffrau /-mann für Büromanagement
Angebotstag:
13.06.2022

Uhrzeit:
8:00 bis 16:00 Uhr

Beschreibung
Lerne den Alltag der/des Bürokauffrau/-mannes in
unserem Team kennen.  
Vom Empfang, über Buchhaltung bis hin zum 
Einkauf, zeigen wir dir wie vielseitig der Job ist. 
Bei Interesse kannst du auch den Fachbereiche 
Entwurf und den Fachbereich Marketing näher 
kennen lernen. Entwerfe ein neues Badezimmer 
am Rechner oder nehme Teil an der 
Marketingentwicklung des Unternehmens. Wir 
nehmen dich an die Hand und binden dich aktiv 
im Büroalltag mit ein. Kaffee kochen war gestern, 
bei uns darfst du richtig mitarbeiten. 
 
Mach eine Ausbildung bei uns als Bürokauffrau /-
mann für Büromanagement! 
Mit deinen organisatorischen Fähigkeiten hast du 
alles im Blick: wann Rechnungen rausgehen, wann
Termine anstehen und wann neue Mitarbeiter ihre 
Verträge unterschreiben müssen. Du bist die 
Ansprechperson für Chefs, Mitarbeiter und 
Kunden, weswegen du kommunikativ und 
aufgeschlossen sein solltest. Ein Komma an der 
falschen Stelle kann schnell mal zu einer fälschlich
überwiesenen Millionensumme führen - mit deiner
sorgfältigen Arbeitsweise kann dir sowas nicht 
passieren. 
 
| DAS LERNST DU BEI UNS: 
Ausbildung Kauffrau/-mann Büromanagement 
» Selbständiges Planen, Durchführen und 
Kontrollieren von Projekten 
» Sachbearbeitung 
» klassische organisatorische Tätigkeiten 
» Arbeiten am Telefon, Computer, Empfang 
 
Jetzt online bewerben: http://ausbildung.dirks-
heiden.de/ 
 
Alle Stellenausschreibungen richten sich stets an 
männliche, weibliche und diverse Bewerber:innen,
unabhängig von Alter, Geschlecht, Herkunft, 

DIRKS Bedachungen GmbH
Wilhelm-Haas-Straße 9
46359 Heiden
DE 

Unternehmensdarstellung:
EINFACH SICHER MODERNISIEREN 
Entwurf / Planung / Handwerk 
 
Wir - ein Team und die besten 
Arbeitskollegen, die du je hattest. Wir 
führen eine offene und  vertrauensvolle
Unternehmenskultur. Ideen, Probleme 
und Verbesserungen werden 
regelmäßig im Team besprochen und 
diskutiert. Unsere gemeinsam 
erreichten Ziele werden im Team 
gefeiert. Dazu zählt auch das 
traditionelle Weihnachtsfest, 
Sommerfest und Familienfest. 
 
Wir bei DIRKS aus Heiden 
machen Wohnraum-Modernisierung im 
großen Stil - vom Neubau bis hin zur 
Sanierung. Alles aus einer Hand - 
einfach & sicher. Das ist unser Credo. 
Das Team von DIRKS besteht aus 
Meister, Gesellen und Azubis aller 
Fachbereiche. Dach, Holzbau, Heizung 
& Sanitär bis hin zu Elektro 
und Photovoltaik. Wir bauen auf eine 
langfristige Kundenbindung mit hoher 
Zufriedenheit und sind daher auch 
erster Ansprechpartner 
für "Kleinaufträge / Wartung & 
Service" im jeweiligen Fachbereich.  



sexueller Orientierung, Behinderung, Religion und 
Weltanschauung. Die Auswahl der Bewerber:innen
erfolgt ausschließlich anhand von Qualifikationen.

Veranstaltungsort:
Wilhelm-Haas-Straße 9
46359 Heiden

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Plätze gesamt:
1

Anzahl Plätze noch verfügbar:
1

Inhalt/e der Veranstaltung

- Informationen über das Unternehmen und über 
Berufe des Berufsfeldes
- Einblicke in Tätigkeitsfelder und das 
Anforderungsprofil
- Erkundung des Tätigkeitsortes und der 
Ausgestaltung der Arbeitsplätze
- Informationen über Praktika und 
Ausbildungsmöglichkeiten im Betrieb
- Übersicht über die Verdienst- und 
Aufstiegsmöglichkeiten in den Berufen der 
Branche
- Erste Erfahrungen in praktischen Übungen und 
einfachen Arbeitsproben

Zusatzinformationen

 
Wir bieten für 2022 folgende Berufe als
Ausbildung an: 
Dachdecker (m/w/d) 
Anlagenmechaniker für Heizung, 
Sanitär und Klima (m/w/d) 
Bürokauffrau /-mann für 
Büromanagement (m/w/d) 
 
Bei uns kannst du Karriere machen. 
Vom Azubi zum Gesellen bis hin zum 
Meister und Projektleiter. Erfahre mehr 
über unsere Projekte und das Team. 
Wir freuen uns auf dich. 
 
Alle Stellenausschreibungen richten 
sich stets an männliche, weibliche und 
diverse Bewerber:innen, unabhängig 
von Alter, Geschlecht, Herkunft, 
sexueller Orientierung, Behinderung, 
Religion und Weltanschauung. Die 
Auswahl der Bewerber:innen erfolgt 
ausschließlich anhand von 
Qualifikationen. 

Unternehmensgröße:
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