
DEIN PROFIL
� mittlere Reife bzw. Wirtschaftsabschluss oder höherem

Schulabschluss
� Spaß an der Arbeit mit EDV
� Geübter Umgang mit Windows und Microsoft Office
� Freude an einer abwechslungsreichen, verantwortungs-

vollen Tätigkeit
� Team- und Kundenorientierung
� Zuverlässigkeit, Flexibilität, Belastbarkeit sowie eine

gute Auffassungsgabe

DIESE AUFGABENBEREICHE ERWARTEN DICH
� Organisieren und bearbeiten bürowirtschaftlicher

Aufgaben
� kaufmännische Tätigkeiten im Bereich Auftrags- 

bearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen und
Vertriebsinnendienst

� Sekretariats- und Assistenzaufgaben, Termine
koordinieren, Besprechungen vorbereiten

� Kommunikation mit Kollegen, Kunden und externen
Geschäftspartnern

ab 01.09.2024 

Ausbildung 2024

Vollzeit

Ludwig-Weis-Str. 12 
97082 Würzburg
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AUSBILDUNG 2024 
ZUR/M KAUFFRAU/MANN FÜR 
BÜROMANAGEMENT (m/w/d)

DAS SIND WIR
Algorit Business.Solutions ist ein IT-Systemhaus mit langjähriger Erfahrung, das den Arbeitsalltag der B2B-Kunden durch ein 
funktionierendes, individuelles, sicheres und zukunftsweisendes IT- und Telekommunikations-Umfeld erleichtert. Wir bieten 
Dienstleistungen aus dem gesamten Spektrum der Unternehmenskommunikation und Datenverarbeitung an und sehen uns als 
Komplettlöser. Die Leistungen reichen von der Beratung über die Inbetriebnahme bis hin zum Management der Lösungen. 

Wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/n Auszubildende/n zur Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d).
Kaufleute für Büromanagement erwarten sowohl klassische organisatorische Tätigkeiten als auch verschiedene unternehmens-
spezifische Aufgaben, beispielsweise aus dem Bereich Warenwirtschaft. Die Ausbildungsdauer beträgt in der Regel 3 Jahre, bei 
entsprechenden Vorqualifikationen ist eine Verkürzung der Ausbildungsdauer möglich. Insbesondere für Studienabbrecher 
oder bei Zweitausbildung bieten wir einen unterjährigen Start an.

Einstell- 
kriterium:

ORGANISATIONS- 

TALENT

BRING DEIN TALENT BEI UNS EIN UND BEWIRB DICH JETZT
Samira ist bei Algorit für die HR-Themen verantwortlich. Du möchtest 
dich bewerben und hast noch Fragen zum Prozess? Kein Problem! 
Sie steht dir gerne mit Rat und Tat zur Seite.

T +49 931 780124-70 
bewerbung@algorit.de Samira Schlabes

UNSER ANGEBOT

Kaffee & Obst
kostenlos

Gute Verkehrs-
anbindung

Klimatisierte 
Büros

Massage
Gutschein

Du-
Kultur

Betriebliche 
Altersvorsorge

Fachlicher
Coach

Ferienbetreuung
deiner Kinder

Work-Life-
Balance




