
Eintrittsdatum
01.09.2026

Vertragsart 
Festanstellung

Wochenstunden
40 

Einsatzort
Herlikofen

JETZT BEWERBEN

Ausbildungsplatz als
Kauffrau / Kaufmann für
Büromanagement (m/w/d)
Du bist an einer abwechslungsreichen und
zukunftsorientierten Ausbildung interessiert?
Dann bewirb dich bei uns und werde mit uns
zum echten Allrounder!

WERDE AUCH DU TEIL UNSERES TEAMS!
Ob als Auszubildender, Monteur, Obermonteur, Meister oder Chef - wir ziehen an einem Strang, begegnen uns
auf Augenhöhe und realisieren innovative, nachhaltige Projekte.
Lerne uns kennen und überzeuge dich selbst.

✔ Auftragsbearbeitung im Bereich der Elektrotechnik
✔ Terminvereinbarung und Korrespondenzbearbeitung
✔ Organisation von Besprechungen
✔ Erledigen von kaufmännischen Tätigkeiten in den Bereichen Beschaffung, Rechnungswesen, Marketing und
      Personalverwaltung
✔ Kundenbetreuung und Auftragsabwicklung
✔ Textformulierung und Textgestaltung 
✔ Schreiben von Rechnungen und Überwachen von Zahlungseingängen

Deine Aufgaben:

hello@reallygreatsite.com

Was musst du mitbringen?
� Vorzugsweise Realschul- oder guten Hauptschulabschluss
� Interesse an administrativen und betriebswirtschaftlichen Prozessen
� Teamfähigkeit und Eigeninitiative
� Zuverlässigkeit und freundliches Auftreten
� Gutes schriftliches und mündliches Ausdrucksvermögen



SEND YOUR RESUME

◼ Urlaubs- & Weihnachtsgeld 
◼ 30 Tage Urlaub (6 Wochen) 
◼ 50 € monatlich steuerfrei extra 
◼ Kurze Probezeit von 3 Monaten 
◼ Freie Wochenenden 
◼ Betriebliche Altersvorsorge mit Zuschuss 
◼JobRad (E-Bike) 
◼ Individuelle und regelmäßige Produktschulungen 
◼ Digitale Zeiterfassung & Auftragsdokumentation 
◼ Moderner Arbeitsplatz und fortschrittliche Arbeitsmittel 
◼ Flache Hierarchien und familiäres Arbeitsumfeld 
◼ Gemeinsame Firmenveranstaltungen
 

Profitiere von: 

Deine Ausbildung
Die Ausbildungsdauer beträgt 3 Jahre. Die schulische Ausbildung findet wöchentlich in der kaufmännischen
Schule Schwäbisch Gmünd statt.
Bei uns erwartet dich ein modernes Unternehmen mit flachen Hierarchien und kurzen Entscheidungswegen. 
Nach einer erfolgreichen Ausbildung stehen dir bei uns alle Türen offen denn wir fördern den Nachwuchs und
bieten exzellente Übernahmechancen.

Bereit für den nächsten Karriereschritt? 
Du bist ein Teamplayer mit frischen Ideen? Bei ETG bieten wir dir die Möglichkeit,
innovative Projekte mitzugestalten und dich in einem dynamischen Umfeld
weiterzuentwickeln. 
Profitiere von zahlreichen Benefits und gestalte deine berufliche Zukunft aktiv mit. 

Sende uns deine Bewerbung über unser Online-Formular oder per E-Mail an
personal@elektrotechnikgmuend.de


