
WE AUTOMATE - 
START IT NOW !

Wenn Dich diese Ausbildung reizt, dann möchten wir Dich gerne kennenlernen und freuen uns 
auf Deine aussagekräftige Bewerbung per E-Mail oder postalisch.

KIMA-Automatisierung
Gesellschaft für elektronische Steuerungstechnik und Konstruktion mbH
Anna-Merian-Straße 5 ·  D-48599 Gronau-Epe · Tel. +49 2565 9346-0
Nina Kösters ·  bewerbung@kima.de

Als mittelständisches, inhabergeführtes Unternehmen ist unser Name seit 1987 mit beispiel-
hafter Ingenieurleistung im Bereich Elektro- und Automatisierungstechnik verbunden. Mit unser-
en mehr als 100 Mitarbeitern entwickeln wir im schönen Münsterland komplexe Steuerungen und 
Regelungen und liefern diese weltweit z.B. für die Zement-, Lebensmittel- und Umweltindustrie.

Für unseren eigenen Bedarf bilden wir ab dem 01. August 2022 aus:

Ausbildung Kaufleute für Büromanagement 
(m/w/d) 

Deine Aufgaben:

Wir bieten Dir: Das bringst Du mit:

Interessiert?

Als Kaufmann /-frau (m/w/d) für Büromanagement organisierst und koordinierst Du bürowirtschaftliche 
sowie projekt- und auftragsbezogene Abläufe. Du übernimmst Sekretariats- und Assistenzaufgaben, koordi-
nierst Termine, bereitest Besprechungen vor und bearbeitest den Schriftverkehr. Zudem wendest Du 
Buchungssysteme und Instrumente des Rechnungswesens an.

· eine fundierte, vielseitige 3-jährige 
  Ausbildung (mit Verkürzungsmöglichkeiten)
· marktgerechte Vergütung
· ein modernes Arbeitsumfeld mit guten 
  Übernahmechancen
· Praktikumsmöglichkeit vorab, um KIMA 
  kennenzulernen
· Arbeitgeber-Zuschuss für Mahlzeiten in 
  unserer Kantine

· mittlere Reife / mittlerer Bildungsabschluss
· gute Noten in Deutsch, Mathe, Englisch
· Motivation / Lern- und Leistungsbereitschaft
· Zuverlässigkeit
· Freude an der Arbeit im Team und dem Um-
  gang mit Menschen

Dann freut sich unser motiviertes Team auf 
Dich!

ELECTRICAL ENGINEERING
WITH PROSPECTS - WORLDWIDE

www.kima.de


