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Wir suchen Dich ab September 2023  

Ausbildung Kaufmann für Büromanagement 
(m/w/d) 
 
Wir sind ein junges und gesund wachsendes Ingenieurbüro auf dem Schurwald in Baltmannsweiler-
Hohengehren. Als Planungsbüro für die Gewerke Heizung, Lüftung, Klima, Sanitär und Elektro 
entwickeln wir für unsere Kunden energetische und wirtschaftlich nachhaltige Energiekonzepte.  
 

Wir überzeugen seit 2018 zahlreiche Kunden aus den Bereichen Wohnungs-, Büro-, Kommunal- und 
Gewerbebau. Gleichzeitig blicken wir mit unserem Geschäftsführer auf eine über 25-jährige Erfahrung 
im Bereich der TGA zurück. Durch diese gesunde Mischung aus jung und erfahren können wir für 
unsere Kunden eine umfängliche und fundierte Beratung bieten.  
 

Deine Ausbildungsinhalte: 
 Aufgaben im kaufmännischen und buchhalterischen Bereich 
 Personalwirtschaft 
 Controlling 
 Veranstaltungsmanagement 
 Assistenz der Geschäftsleitung 

 
sowie viele weitere spannende Aufgaben die in unserem Team anfallen 

 
Deine Qualifikationen: 

 du bist kommunikativ, hast Spaß im Umgang mit Menschen und arbeitest gerne im Team; 
 guter Schulabschluss; 
 sichere Rechtschreibkenntnisse; 
 gute EDV-Kenntnisse (MS-Office-Paket) 
 schnelle Auffassungsgabe 
 sorgfältig, zuverlässig, engagiert und immer bereit etwas Neues zu lernen 
 

Wir bieten: 
 eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Ausbildung 
 ein junges, motiviertes Team mit viel Spaß bei der Arbeit 
 intensive Betreuung durch unsere Ausbilder 
 Anleitung und Unterstützung durch das gesamte Team 
 ein modernes und flexibles Arbeitsumfeld 
 eine attraktive Ausbildungsvergütung 

 
Wenn du an dieser interessanten und abwechslungsreichen Ausbildung interessiert bist, 
würden wir uns über deine aussagekräftige Bewerbung sehr freuen!  
 
Bitte sende uns deine vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf mit 
Bild sowie ein Zeugnis) an: 
Ansprechpartner: Yvonne Großmann 

 Yvonne.Grossmann@ig-pg.de 


