
WEINER GMBH & CO. KG

Weiner GmbH & Co. KG
c/o Autoteile Klostermann GmbH		 oder per E-Mail an
Porschestr. 5				    nicole.jaworek@weiner-autoteile.de
44809 Bochum

Wer sind wir?
Die Weiner GmbH & Co. KG ist seit über 20 Jahren im Bereich E-Commerce tätig und bietet in zwei Online-Shops 
eine Reihe an Marken, wie HAZET, KS Tools, SONAX, und weitere an.  

Was erwartet Dich in deiner Ausbildung?
Du lernst verschiedene Abteilungen unseres Unternehmens kennen (Marketing, Vertrieb, Buchhaltung, Personal 
und Empfang). Wir machen dich vertraut mit allen für deinen späteren Beruf relevanten kaufmännischen Grund-
lagen. Zusammen erarbeiten wir einen Ausbildungsplan, der sich an deinen und den Interessen des Unternehmens 
orientiert. Wir unterstützen und fördern dich in deiner Ausbildung vom ersten Tag an. Zu deinen Aufgaben gehören: 
Briefe, Emails, Notizen und Protokolle verfassen, Aufträge bearbeiten, Personalakten anlegen, Vor- und Nachbe-
arbeitung von Sitzungen und Besprechungen, Terminkalender und Urlaubslisten führen, Allgemeine Sekretariats-
und Assistenztätigkeiten

Informationen zur Ausbildung als

Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d)
Deine Aufgaben und Voraussetzungen auf einen Blick

Ausbildungsstart		  Ausbildungsort		  Ausbildungsdauer
August 2024			   Bochum			   3 Jahre

Was bieten wir?
- Ein offenes, kommunikatives und familiär geprägtes Arbeitsumfeld
- Weiterbildungsmöglichkeiten bereits während Ihrer Ausbildung
   (MS-Office, Produkt- und Serviceschulungen etc.)
- Unterstützung bei Ihrer Prüfungsvorbereitung  (z.B. durch die 
   Übernahme von Kosten für spezielle Vorbereitungskurse)
- Einblick in verschiedene Abteilungen
- Sehr gute Übernahmechancen bei entsprechend guten Leistungen

Was erwarten wir?
- Gute schulische Leistungen (mindestens mittlerer
   Bildungsabschluss)
- Neugier, Lernbereitschaft und Erfolgswillen
- Zuverlässigkeit
- Eigeninitiative und Teamfähigkeit
- Präzises Arbeiten

Du musst bei uns nicht alles können, aber den Willen haben, alles zu lernen!

Wenn wir Dein Interesse geweckt haben, freuen wir uns über Deine schriftliche oder elektronische Bewerbung 
unter:


