
Sie sorgen dafür, dass die umfangreichen Aufgaben im Büro 
erledigt werden und niemand den Überblick verliert. Briefe und 
Rechnungen schreiben, Statistiken erstellen, Konten führen, 
Reklamationen bearbeiten, Transporte oder Büromaterial orga-
nisieren, den Chef an Termine erinnern, Kunden / Lieferanten 
kontaktieren oder Gehaltsabrechnungen vorbereiten – Bürokauf-

Die Ausbildungszeit beträgt 3 Jahre endet mit einer schriftlichen 
und einer praktischen Abschlussprüfung vor der Industrie- und 
Handelskammer Frankfurt (Oder).

leute sind richtige Allrounder. Selbst in der größten Hektik behal-
ten sie einen klaren Kopf und wissen genau: Gelassenheit und 
Organisation ist alles!
Für diese Aufgaben sind moderne Bürokommunikationstech- 
niken, wie z. B. der PC, E-Mail, Internet, Intranet und natürlich 
Telefon, Kopierer und Fax ein unverzichtbares Hilfsmittel.

... ist ein staatlich anerkannter Ausbildungsberuf im dualen Sys-
tem. Die Ausbildung für diesen Beruf findet in den Lernorten Be-
trieb und Berufsschule statt.

Was machen eigentlich die Bürokaufleute?

• Finanz- und Rechnungswesen 
• Verhandlungs- und Konferenztechnik 
• Büroorganisation 
• Steuerwesen

• Ausbilder/-in 
• Betriebswirt/-in (staatlich geprüft) 
• Fachkaufmann/-frau
• Diplom-Betriebswirt/-in (FH)

Welche Weiterbildungsmöglichkeiten gibt es?

• guter Hauptschulabschluss, mittlere Reife oder (Fach-)Abitur	
• gute Deutsch- und Mathematikkenntnisse
• erste PC-Kenntnisse
• Teamfähigkeit  

• Schnelle Auffassungsgabe und Transferfähigkeit
• Kommunikationsfähigkeit
• Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein sollten eine 
  Selbstverständlichkeit sein!

Welche Voraussetzungen werden verlangt?

Bürokaufmann / -frau

HAUPTSITZ
Gewerbegebiet Tasdorf / Süd 17
15562 Rüdersdorf bei Berlin
service@kanaldienstleister.eu 
Tel.: 033638 700-0
Fax: 033638 700-1
24 h Notdienst: 033638 700-0

ZWEIGNIEDERLASSUNG NORD
Blinde Koppel 11 b
21493 Schwarzenbek bei Hamburg
sekretariat@kanaldienstleister.eu 
Tel.: 04151 8382-666
Fax: 04151 8382-665
24 h Notdienst: 04151 8382-666

Unsere Philosophie 
Wir, die MAYER Kanal- und Rohrreinigung GmbH, verstehen uns als „Kanaldienstleister“. Wir bieten alle erfor-
derlichen Tätigkeiten wie Reinigung, Inspektion, Dokumentation, Dichtheitsprüfung und Entsorgung.

Laut einer Studie der DWA (Deutsche Vereinigung für Wasserwirtschaft, Abwasser und Abfall e.V.) sind von 
ca. 450.000 km öffentlichen Kanälen ca. 20 % schadhaft. Bei den ca. 1.500.000 km privaten Kanälen sind es 
hingegen ca. 50 %, die unbedingt repariert werden müssen. Durch diese Zahlen wird der entsprechende Pfle-
geaufwand deutlich. Undichte Rohrverbindungen, defekte Rohre und Schächte können erheblichen Schaden 
in Form von Verunreinigungen am umgebenden Erdreich, nachhaltige Verunreinigung des kostbarsten Gutes 
Trinkwasser und nicht zuletzt bei Rohrbrüchen einstürzende Straßen hervorrufen. 
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Wir bilden aus!
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Registriernummer: GSK000433
Ausführungsbereich:  7

Bewerbungen bitte nur schriftlich!
Zu Händen von Frau Monika Bodenburg


