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Ausbildung zum Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement 

(m/w/d) 

Dein Aufgabengebiet 

Als Azubi Kaufmann/frau für Büromanagement lernst du, wie ein Büro 
funktioniert.  
 
Du: 
▪ organisierst Termine und Unterlagen 
▪ schreibst E-Mails und nimmst Telefonate an 
▪ arbeitest am Computer mit Word, Excel & Co. 
▪ unterstützt uns in unseren Abteilungen Beschaffung, 

Auftragsabwicklung, Rechnungskontrolle, Abrechnung 
 
Du bist also ein echter Helfer/-in im Büro und sorgst dafür, dass alles gut 
läuft. 
 

Dein Profil               Das bieten wir dir 

 Du passt zu uns, wenn du: 
 
▪ mindestens einen guten Mittleren 

Schulabschluss (Realschule) hast 
▪ Spaß an Organisation und Büroarbeit hast 
▪ gerne mit Menschen kommunizierst 
▪ zuverlässig, ordentlich und motiviert bist 
▪ Lust hast, Neues zu lernen und Verantwortung 

zu übernehmen 
▪ gerne im Team arbeitest und mit dem PC 

umgehen kannst 
 

Über die Fenos AG 

Die Fenos AG ist ein etabliertes Systemhaus das auf 
die Formulierung und Anwendung von PUR-
Schaumsystemen und Hotmelts spezialisiert ist. Mit 
dem Firmenhauptsitz in Neckarwestheim, beliefert 
und unterstützt die Fenos AG ihre Kunden 
zuverlässig in aller Welt. 

Du suchst eine Ausbildung, die mehr kann als nur Büro? Eine, die dir echte Chancen und Abwechslung 
bietet? Dann bist du hier genau richtig! Als Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) bist du 
Organisationstalent, Kommunikationsprofi und Allrounder in einem – langweilig wird es garantiert nicht. 

Wir haben Dein Interesse geweckt? 
 
Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung und 
darauf, dich persönlich kennenzulernen! 
Bitte sende uns deine vollständigen 
Bewerbungsunterlagen per E-Mail an 
karriere@fenos.de. 

▪ Eine fundierte und abwechslungsreiche 
Ausbildung im Büromanagement 

▪ Ein freundliches Team mit festen 
Ansprechpartnern 

▪ Praxisnahe Einblicke in verschiedene 
Abteilungen 

▪ Gute Übernahmechancen nach erfolgreicher 
Ausbildung 

▪ Geregelte Arbeitszeiten 
▪ Faire Ausbildungsvergütung 

 


