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Kaufmann/-frau (d) für Büromanagement 
Schwerpunkt Buchhaltung 
 

Bildung: Realschulabschluss oder höher 
Beschäftigungsart: Ausbildung 
Ausbildung in: Hamburg 
 
Das erwartet Dich: 
 
Kaufleute für Büromanagement arbeiten in Wirtschaftsunternehmen in den Bereichen 
Handel, Industrie, im öffentlichen Dienst und zum Teil auch im Handwerk. Als Kauffrau / 
Kaufmann für Büromanagement bist Du das organisatorische und verwaltende Herz in 
Unternehmen. Während deiner Ausbildung wirst Du bei uns in allen 
Buchhaltungsbereichen ausgebildet, die bei einem Baustoffgroßhandel wichtig sind. 
Dazu gehört das Rechnungswesen, die Bürowirtschaft, die Organisation, die 
Warenwirtschaft und sowohl die interne als auch die externe Kommunikation mit 
Kunden und Lieferanten. 
 
Dein Profil: 
 
 Mindestens einen Realschulabschluss oder sogar ein (Fach-) Abitur 
 Kaufmännisches Denken und rechnerische Fähigkeiten 
 Organisationsfähigkeit und Kommunikationsfähigkeit 

 

Dein Aufgabenbereich: 

 
• Im Rahmen dieser dreijährigen Ausbildung zum Kaufmann/-frau (d) für 

Büromanagement vermitteln wir Dir fundierte Kenntnisse in allen Bereichen der 
kaufmännischen Abwicklung. 

• Wir bereiten Dich zielstrebig auf eine verantwortungsvolle Aufgabe in unserer 
Organisation vor. 

• Zu Deinem Arbeitsalltag gehört dabei das Erstellen von Rechnungen und 
Gutschriften, die Verbuchung und Kontierung laufender Geschäftsvorfälle, die 
Abstimmung und Klärung von offenen Posten sowie die Durchführung eines 
fristgerechten Mahnwesens bzw. Zahlungsverkehrs. 

• Im direkten Kontakt mit unseren Kollegen, Kunden und Lieferanten sorgst du für 
einen reibungslosen Ablauf unserer Debitoren- bzw. Kreditorenbuchhaltung. 

• Darüber hinaus erlangst Du Kenntnisse in den Bereichen Beschaffung, Vertrieb, 
Lagerhaltung und Marketing. 

• Der Besuch der Berufsschule und interner Schulungen runden Deine Ausbildung 
ab. 

Ausbildungsdauer: 3 Jahre  
Das verdienst Du: 1. Ausbildungsjahr: 1.022,- € 
       2. Ausbildungsjahr: 1.100,- € 
       3. Ausbildungsjahr: 1.219,- € 
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• Darüber hinaus zeichnest Du Dich durch Deine Kontaktfreude, 
Kommunikationsstärke, Dein technisches Verständnis und eine interkulturelle 
Kompetenz aus. 

• Ein hohes Maß an Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit und Motivation zeichnen Dich 
aus. 

 

 
In folgenden Wirtschaftsbereichen kannst Du nach der Ausbildung als Kauffrau / 
Kaufmann für Büromanagement unter anderem tätig werden: 

 
 Buchhaltung 
 Sekretariat und kaufmännische Verwaltung 
 Personalverwaltung 
 Controlling 
 Assistenz der Geschäftsführung 
 Marketing und Vertrieb 

 
Was wir Dir bieten: 
 
Kollegiale Zusammenarbeit und Respekt im Umgang miteinander – das findest Du seit 
Jahren bei uns. Nur mit hervorragend qualifizierten Fachkräften können wir am 
Wettbewerb bestehen. Deshalb legen wir besonderen Wert auf eine hochwertige 
Nachwuchsförderung. Du kannst Dich auf interessante Projekte und 
abwechslungsreiche Abteilungseinsätze freuen. Zahlreiche Weiterbildungsmaßnahmen, 
geregelte Arbeitszeiten und ein attraktives Ausbildungsgehalt runden unser Angebot ab. 
Wir würden uns freuen, wenn Du ein Teil von unserer Benthack-Familie wirst! 
 

Außerdem bieten wir Dir: 

 Ein spannendes Arbeitsumfeld 

 Einbindung in Aktivitäten für unsere Auszubildenden 

 30 Tage Urlaub / Urlaubs- und Weihnachtsgeld 

 Ausbildung in einem Unternehmen mit Tradition und Ausrichtung auf die Zukunft 

 

 

 

 

 

Deine weiteren Vorteile im Überblick: 
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Fertig mit der Schule - was nun? 

Gerade nach der Schulzeit ist die Ausbildung ein wichtiger Abschnitt in deiner 
beruflichen Karriere. Mit der Ausbildung legst Du den Grundstein für eine erfolgreiche 
Zukunft. 
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Nun stellst Du Dir die Frage: Welchen Ausbildungsberuf sollte ich denn wählen? 
Der Baustoff-Fachhandel ist der Dreh- und Angelpunkt jedes Bauvorhabens. Hier laufen 
sämtliche Anfragen von privaten Bauherren, Architekten, Ingenieuren und Handwerkern 
zusammen. 

Die Mitarbeiter im Baustoff-Fachhandel sind gefragte Experten mit Spezialwissen auf 
ihrem jeweiligen Fachgebiet. Als echte Allround-Talente sind sie zudem 
kommunikationsstarke Kundenberater und Organisationsgenies. Arbeiten im Baustoff-
Fachhandel, da steckt mehr drin: Vom Einkauf über den Verkauf bis zur Logistik reichen 
die Berufsfelder. 

Die Ausbildung bei Benthack 

Als einer der führenden Baustoffhändler mit Niederlassungen in Hamburg-Billbrook, 
Hamburg-Lurup, Lübeck, Grevesmühlen, Neumünster und Syke bietet Benthack Dir 
einen guten Start ins Berufsleben. 

Ein erfolgreicher Abschluss unserer Auszubildenden steht bei uns immer an oberster 
Stelle. Durch regelmäßige Schulungen und Weiterbildungen steht dem erfolgreichen 
Abschluss unserer Auszubildenden nichts mehr im Wege. 

Wir wertschätzen Vielfalt und begrüßen daher alle Bewerbungen – unabhängig von 
Geschlecht, Nationalität, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, 
Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identität. 
 
 
 
 

www.benthack.de 
 
 

http://www.benthack.de/
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