
Kaufmann/-frau für
Büromanagement

AUSBILDUNG MIT 

#ZUKUNFT

Jetzt bereits beruflich 
voll #durchstarten

… und zwar mit einer Berufsausbildung bei EFEN. 

Wir bieten dir glänzende Perspektiven, um mit dir 

zusammen den Grundstein für deine erfolgreiche 

Zukunft zu legen.

Werde unser/e #azubi2024!

About EFEN

EFEN ist führender Hersteller von Sicherungseinsätzen 

und Stromverteilungskomponenten für die Bereiche  

Industrie, Energieversorgung und Infrastruktur. Als Spe-

zialist für den sicheren und zuverlässigen Netzbetrieb ga-

rantieren wir in einer immer komplexer werdenden Welt 

eine konstante, effiziente und intelligente Energieverteilung.

EFEN GmbH 
z. Hd. Frau Gräfe 
Gewerbepark Nord 6 
04938 Uebigau 

Mail: nicole.graefe@efen.com
Tel.: +49 35365 893-12
www.efen.com

FACEBOOK	 facebook.com/efengmbh
INSTAGRAM	 instagram.com/efengmbh

Bewirb Dich jetzt!



Kaufleute sind gefragte 
Organisationstalente

Du hast eine gute Auffassungsgabe und magst den Um-

gang mit Kunden? Du bist ein Organisationstalent? Jetzt 

willst du was lernen und zeigen, was noch in dir steckt? 

Dann ist die Ausbildung zum Kaufmann/-frau für Büro-

management wie für dich gemacht.

Kaufleute für Büromanagement sind mit Sachbearbei-

tungsaufgaben betraut. Als Experte bist du für organi-

satorische Abläufe, das betriebliche Rechnungswesen, 

die Auftrags- und Rechnungsbearbeitung sowie die 

Kommunikation mit internen und externen Geschäfts-

partnern zuständig. Zu deinen allgemeinen Aufgaben 

gehören außerdem das Beantworten von E-Mails, die 

Vorbereitung und Organisation von Präsentationen oder 

Meetings sowie der Wareneinkauf.

Dein Abschluss

•	 IHK Abschluss als Kaufmann/-frau 	

	 für Büromanagement (m/w/d)

Deine Ausbildungsdauer

•	3 Jahre (mit [Fach-]Hochschulreife 	

	 auf 2,5 Jahre verkürzbar)

Das solltest du mitbringen

• Fachoberschulreife

• Spaß an den Schulfächern Deutsch 	

	 und Englisch

• Kommunikations- und Teamfähigkeit

• Flexibilität und Eigeninitiative

map-marker-alt Schulstandort:

OSZ Lausitz
Schulstraße 16
01968 Sedlitz

map-marker-alt Ausbildungsort

EFEN GmbH
Gewerbepark Nord 6 
04938 Uebigau


