
GTG Gummitechnik
Wolfgang Bartelt GmbH & Co. KG 
Industriestraße 8-10
89423 Gundelfingen a. d. Donau

Ausbildung zum 
Kaufmann für Büromanagement (w/m/d)

Ausbildungsinhalte
Während der Ausbildung bekommst du die betriebliche Organisation, bürowirtschaftliche Abläufe und 
Bürokommunikationstechniken sowie deren Anwendung vermittelt. Du erfährst nicht nur alles über 
Materialeingang und -ausgang sowie die Auftrags- und Rechnungsbearbeitung, sondern auch über die 
Stellung des Betriebes in der Gesamtwirtschaft und warum Arbeitssicherheit, Umweltschutz und rationelle 
Energieverwendung wichtig sind.

Anforderungsprofil
▪ Mind. mittlerer Bildungsabschluss mit gutem bis sehr gutem Notendurchschnitt
▪ Motivation und Leistungsbereitschaft
▪ Zuverlässigkeit und Spaß an der Teamarbeit

Ausbildungsdauer   Ausbildungsbeginn
Mittlerer Bildungsabschluss: 2,5 bis 3 Jahre 1. September
Fachhochschulreife: 2 Jahre

Berufsschule
Staatliche Berufsschule Lauingen

Haben wir dein Interesse geweckt? 
Dann sende uns deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 
(Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) an karriere@gtg.eu

System und Präzision in Gummi.
Tel. +49 9073 9507-0
Fax +49 9073 9507-4000
info@gtg.eu
www.gtg.eu

Drei Buchstaben, unzählige Möglichkeiten.


