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Die KESSELHUT Schaltanlagen GmbH & Co.KG steht bundesweit für Qualität und Erfahrung im Schaltanlagen-
bau. Seit mehr als 30 Jahren planen, projektieren und fertigen wir für unsere Kunden Niederspannungsschaltan-
lagen. Zu unserer Leistungspalette gehören Energieverteilungen, Installationsverteiler, IT-Netz Verteiler für 
medizinisch genutzte Räume sowie der Steuerungsanlagenbau. 
 
Zur Verstärkung für die Zukunft suchen wir motivierte Auszubildende, die sich persönlich entwickeln und mit uns 
wachsen möchten. 
 
Auszubildende zum 
Kaufmann (m/w/d) für Büromanagement 
 
Was dich erwartet: 
Bei uns lernst du alle kaufmännischen Aufgaben, die nötig sind, ein mittelständisches Unternehmen betriebs-
wirtschaftlich zu steuern und zu führen. Schritt für Schritt durchläufst du während deiner Ausbildung die Bereiche 
Sekretariat, Lohn-/ Finanzbuchhaltung, Einkauf. 

Ausbildungsart:  Duale Ausbildung (geregelt durch Ausbildungsverordnung) 
Ausbildungsdauer: 3 Jahre 
Lernorte:  Ausbildungsbetrieb, Berufschule 
Beginn:   ab dem 01. August 2021 

Deine Aufgaben: 

 Erledigung von organisatorischen und verwaltenden Tätigkeiten 

 Bearbeiten von Aufträgen und Rechnungen sowie Postein-/ausgang 

 Erfassen und Dokumentieren von Belegen sowie Buchen von Geschäftsvorgängen 
 Anwendung von Textverarbeitungs- und Tabellenkalkulationsprogrammen 

Dein Profil: 

 Du bist wortgewandt und besitzt gute Deutschkenntnisse in Wort & Schrift 

 Du hast einen sehr guten Hauptschul- oder Realschulabschluss 

 Besonderes Interesse an den Schulfächern Deutsch, Mathe 

 Selbstständiges Arbeiten fällt dir leicht aber auch als Teamplayer kannst du überzeugen 

 Verantwortungsvolles Handeln, Belastbar und Flexibel 

Wir bieten: 

 Eine abwechslungsreiche Ausbildung mit hoher Eigenverantwortung und persönlichen 
Entwicklungschancen in einem modernen Arbeitsumfeld mit Aussicht auf Übernahme nach der Ausbildung 

 Pünktliche Gehaltszahlungen 
 VWL bereits nach 6 Monaten Betriebszugehörigkeit 

 30 Tage Jahresurlaub (Erfolgsabhängig bis zu 33 Tagen) 

 Kostenloses Obst 

 Mehrere Firmenevents im Jahr 

 Ausreichend Firmenparkplätze 

 Das Betriebsgelände grenzt an ein Landschaftsschutzgebiet, welches in den Pausenzeiten zu kurzen 
Spaziergängen oder entspannen im Freien einlädt 
 
 

Du hast Lust darauf Teil unseres Teams zu werden? Dann Freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung 
inkl. frühestem Eintrittstermin an : bewerbung@kesselhut.de 


