
Zum Stadtwald 3 · 01877 Bischofswerda 

Frau Goßmann 03594 77.35.3003

bewerbung@schoplast.de

www.schoplast.de/azubis

DAS FEHLENDE

PUZZLE

FÜR

DEINE KARRIER

KAUFFRAU / KAUFMANN (M|W|D)

Als Kaufmann für Büromanagement bzw. Kauffrau für Büromanagement bist du organisatorisch 
und verwaltend tätig. Du erledigst unterschiedlichen Schriftverkehr, bereitest Präsentationen und 
Entscheidungsvorlagen vor oder überwachst Termine deiner Geschäftsleitung. Das Personalmanagement 
unterstützt du bei der Personaleinsatzplanung und kaufst externe Dienstleistungen ein. Zu deinen 
Aufgaben gehört ebenfalls die Kundenbetreuung und die Auftragsbearbeitung.

Du wirst zum Multitalent in Planung, Organisation, Assistenz, Verwaltung, Marketing und Buchhaltung.

Wir bieten Dir:
	� 3-jährige Berufsausbildung in unseren beiden 

Werken (Bischofswerda & Demitz-Thumitz)

	� Enge Zusammenarbeit mit einem langjährigen  
anerkannten Ausbildungszentrum

	� Leistungsgerechte und pünktliche Bezahlung

	� Weihnachtsgeld und Firmenevents

	� Übernahmemöglichkeit nach erfolgreich  
abgeschlossener Berufsausbildung

Abschluss:
	� Facharbeiter

karriereleiter: 
	� Staatlich geprüfter Betriebswirt

	� Wirtschaftsfachwirt (FH)

	� Bilanzbuchhalter (IHK)

	� Personalreferent
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