
 

Kaufmann/-frau für Büromanagement  

Ausbildung (m/w/d) 

 
Kennziffer: SG-BMA 

 

   
Die EUtech Scientific Engineering GmbH entwickelt innovative, technologische Lösungen im Bereich der Energie-, Prozess- und 

Antriebstechnik. Zu unseren Leistungen gehören Diagnose- und Testeinrichtungen, Simulationstools sowie Datenmanagement- und 

Analysesysteme, die weltweit zum Einsatz kommen. 

Wir suchen für das Ausbildungsjahr 2022 Auszubildende (m/w/d) im Bereich Büromanagement. 

Die Ausbildungsdauer beträgt 3 Jahre (Verkürzung möglich). 

 

Ihre Aufgaben 

▪ Koordinations- und Organisationsaufgaben im Bereich 

Büroprozesse (Informationsmanagement, und -verarbeitung) 

▪ Koordinations- und Organisationsaufgaben im Bereich 

Geschäftsprozesse (Kundenbeziehungsprozesse, Auftragsbe-

arbeitung und Nachbereitung, Beschaffung von Material und 

externen Dienstleistungen) 

▪ Kaufmännische Steuerung und Kontrolle (Finanzbuchhaltung, 

Kosten- und Leistungsrechnung, Controlling) 

▪ Kaufmännische Abläufe (laufende Buchführung, Entgelt-

abrechnung, betriebliche Kalkulation sowie Auswertungen) 

▪ Marketing und Vertrieb 

▪ Personalwirtschaft (Personalsachbearbeitung und Personal-

beschaffung) 

 

Ihre Voraussetzungen 

▪ Mittlere Reife oder Fach-/Abitur mit guten Noten in 

Mathematik, Deutsch und Englisch   

▪ Ausgeprägtes Organisationsgeschick    

▪ Sehr gute Kommunikationsfähigkeit in Wort und Schrift 

(Deutsch und Englisch) 

▪ Hohes Maß an Eigeninitiative; selbstständige und zielstrebige 

Arbeitsweise  

▪ Ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein 

 

Wir bieten Ihnen interessante und herausfordernde Tätigkeiten in einem anspruchsvollen Umfeld, in dem Sie schnell Ihre Kenntnisse 

erweitern und eigenverantwortlich arbeiten können. Die abwechslungsreichen Aufgaben eröffnen Ihnen sehr gute Entwicklungs-

perspektiven in unserem Unternehmen.  

Wir freuen uns auf Ihre aussagefähigen Bewerbungsunterlagen per Online-Bewerbungsformular oder an jobs@eutech.de. 

 

EUtech Scientific Engineering GmbH |Frau Kathrin Küpper |Dennewartstraße 25-27 |52068 Aachen|+49 (0)241 963 3151 

https://www.eutech-scientific.de/company/career/
mailto:jobs@eutech.de

