
 
 
 
 
 
Ausbildung bei Telefonbau Schneider 
 
Telefonbau Schneider COMMUNICATIONS ist seit über 50 Jahren im innovativen Markt der Telekommunikation als 
Systemhaus erfolgreich tätig. Wir beraten, beliefern und managen über 4.000 Firmenkunden in Deutschland mit 
Telefonsystemen, EDV-Einrichtungen, Kommunikations- und Büroanwendungen sowie ITK-Netzwerken. Wir sind 
Premium-Partner der weltweit führenden ITK-Hersteller. Mit unseren Dienstleistungen vereinen wir unterschiedliche 
Netze, Geräte und Applikationen auf einer einzigen Plattform und verändern damit die Kommunikation und die 
Zusammenarbeit unserer Kunden nachhaltig – die Teamleistung wird erhöht, das Geschäft belebt und die geschäftliche 
Leistungsfähigkeit deutlich verbessert.  
 
Wir bilden aus: 
 

KAUFMANN/ - FRAU FÜR BÜROMANAGEMENT w/m/d 
 
Du magst den Umgang mit Zahlen arbeitest gerne mit Computer und Telefon und bist offen im Umgang mit 
Menschen? Dann wird Dir die Ausbildung zur Kauffrau/ zum Kaufmann für Büromanagement gefallen. 
 

Wer die Ausbildung zur Kauffrau/ zum Kaufmann für Büromanagement machen möchte, sollte die deutsche 
Sprache sicher beherrschen und gerne mit Computer und Telefon arbeiten. Voraussetzungen sind zudem ein 
Verständnis für wirtschaftliche und kaufmännische Zusammenhänge und der Spaß am Umgang mit Zahlen. 
Wichtig sind auch soziale Kompetenz und Flexibilität, denn Kaufleute für Büromanagement haben viel mit 
Kunden und Lieferanten zu tun – mitunter auch auf Englisch. 

Deine Aufgaben bei uns: 
 Im Büromanagement lernst Du alle relevanten Bereiche unseres Unternehmens wie Vertriebsinnendienst, 

Service/ Hotline, Einkauf, Buchhaltung und Zentrale/ Registratur kennen.  
 Im Arbeitsalltag werden Dir u.a. folgende Kenntnisse und Fertigkeiten vermittelt: 

Rechnungsprüfung/ und -buchung, Zahlungsüberwachung, Kostenrechnung, Mahnwesen, Erfassen und Pflege 
von Produkt- und Preisdaten, Kommunikation mit Herstellern und Lieferanten, Bereitstellung von 
Produktinformationen für andere Abteilungen, Angebotserstellung, Auftragsabwicklung, Terminplanung- und 
–verfolgung, Serviceannahme und -bearbeitung 

 Bei uns kommunizierst Du auf allen möglichen Kanälen mit Menschen – Kunden, Kollegen, Mitarbeitern und 
Lieferanten. 

Unsere Anforderungen an Dich: 
 Abitur oder mittlerer Schulabschluss mit mindestens befriedigenden Leistungen in Mathematik und Deutsch 
 Lernbereitschaft, Teamfähigkeit und Motivation 
 Zuverlässigkeit, Engagement und Flexibilität 

Was wir bieten: 
Dein Ausbildungsplatz in unserem inhabergeführten Familienunternehmen zeichnet sich durch flache 
Hierarchien aus. Wir legen Wert darauf, dass Du dich als Mensch mit Deinen Fähigkeiten und Persönlichkeit einbringen 
kannst – so, wie Du bist! Deine neuen, motivierten Kollegen arbeiten in kleinen Arbeitsgruppen zusammen. Spannende 
und abwechslungsreiche Aufgaben mit vielen Entfaltungsmöglichkeiten warten auf Dich. 
 

 Praxisorientierte Ausbildung in unserer alltäglichen Arbeit 
 Helle und großzügige Büroräume 
 ein familiäres Betriebsklima 
 individuelle Weiterentwicklungsmöglichkeiten 
 persönliche Betreuung und Coaching 
 Bei guten Leistungen hast Du große  Chancen, in ein festes Angestelltenverhältnis übernommen zu werden. 
  

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann bewirb Dich jetzt! 

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung bei Frau Brigitte Kretschmer unter: bewerbung@telefonbau-schneider.de. 
Für weitere Informationen besuche uns gerne auf unserer Homepage: www.telefonbau-schneider.de 


