
 
 

 
 
 

Ausbildung 
 

Starte Deine Zukunft bei uns mit einer Ausbildung zum  

Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) 

 
Du organisierst gern, arbeitest sorgfältig und möchtest wissen, wie ein Unternehmen im 
Büroalltag funktioniert? Dann starte deine berufliche Zukunft bei uns! 
Wir sind ein dynamisches mittelständisches Metallbauunternehmen mit Sitz in Melsdorf und 
spezialisiert auf die Herstellung anspruchsvoller Kleinserien und Prototypen. Unser Erfolg 
basiert auf engagierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern, die mit Leidenschaft daran 
arbeiten, hochwertige Produkte zu fertigen und unsere Kunden zu begeistern. 
 
Unsere Schwerpunkte: 
YACHTEQUIPMENT | INDUSTRIETECHNIK – WIR MACHEN DICH ZUM METALLEXPERTEN! 
Zur Verstärkung unseres Teams bieten wir dir zum 01.08.2026 einen Ausbildungsplatz zum 
Kaufmann / zur Kauffrau für Büromanagement (m/w/d). 
 
Das erwartet dich bei uns 
Während deiner Ausbildung lernst du die verschiedenen Büro- und Verwaltungsbereiche 
unseres Unternehmens kennen und unterstützt aktiv im Tagesgeschäft. 
 
Zu deinen Aufgaben gehören unter anderem: 

− Organisation und Bearbeitung von Büro- und Verwaltungsabläufen 

− Unterstützung bei der Auftragsbearbeitung 

− Erstellung und Bearbeitung von Schriftverkehr 

− Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und Kollegen 

− Terminplanung und allgemeine organisatorische Aufgaben 

− Einblicke in Bereiche wie Einkauf, Rechnungswesen und Verwaltung 

 

Die Ausbildung dauert in der Regel 3 Jahre und findet im Unternehmen sowie in der 
Berufsschule statt. 
 
Das bieten wir dir 
Bei uns bist du von Anfang an Teil des Teams. Wir unterstützen dich während deiner 
Ausbildung und sorgen dafür, dass du viele praktische Erfahrungen sammeln kannst. 
 
Dich erwartet: 

− eine abwechslungsreiche und praxisnahe Ausbildung 



 
 

− ein modernes Arbeitsumfeld 

− ein sehr gutes Betriebsklima 

− Unterstützung durch erfahrene Kolleginnen und Kollegen 

− gute Übernahmechancen nach erfolgreichem Abschluss 

 

Das bringst du mit: 
− Mittlerer Schulabschluss (Mittlere Reife) oder guter Hauptschulabschluss 

− Interesse an Büroarbeit und organisatorischen Aufgaben 

− Zuverlässigkeit und sorgfältige Arbeitsweise 

− Teamfähigkeit und Kommunikationsfreude 

− Motivation und Lernbereitschaft 

 

Ausbildung mit Perspektive 
Nach erfolgreich abgeschlossener Ausbildung bestehen bei uns sehr gute Chancen auf eine 
Übernahme und eine langfristige Perspektive im Unternehmen. 
Interesse? Dann freuen wir uns darauf, dich kennenzulernen! 
 
Ein Praktikum zum gegenseitigen Kennenlernen ist bei uns jederzeit möglich – so kannst du 
herausfinden, ob die Ausbildung zu dir passt und wir können uns persönlich kennenlernen. 
 
Sende deine Bewerbung an: 
 
MEOS GmbH 
Otto-Flath-Str. 5 
24109 Melsdorf 
 
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung an: bewerbung@metallexperten.de 
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