
 

 

 

Wir sind ein mittelständiges Unternehmen der Elektrotechnik in Aalen, Baden-Württemberg mit über 130 Beschäftigten. 

Unser Arbeitsgebiet erstreckt sich über den kompletten Bereich der Elektrogebäudetechnik im Industrie-, Krankenhaus- und 

Verwaltungsbau. Zur Verstärkung unseres Azubi-Teams in Aalen suchen wir: 

 

Kaufmann (m/w/d) für Büromanagement 

 

 

Deine Ziele: 
 

 Abläufe im Büro organisieren  
 Umgang mit moderner Bürotechnik  

 Kaufmännische Steuerung und Kontrolle  

 Schreibtechnische Qualifikation, Textformulierung und Textgestaltung  

 Termine, Besprechungen planen und koordinieren  

 Grundlagen der Tabellenbearbeitung, Formeln und Funktionen erlernen  

 Berufliche Handlungsfähigkeit 

 
Deine Ausbildung: 

 

 Kaufmännische Schule Aalen, 1-2 Mal pro Woche  
 Ab dem 2. Lehrjahr ergänzend zum Schulunterricht, überbetriebliche Ausbildung in Aalen 

 Gestreckte Abschlussprüfung:  

➢ Prüfung Teil I am Anfang des 2. Lehrjahres  

➢ Prüfung Teil II am Ende des 3. Lehrjahres, theoretische Prüfung  

➢ Prüfung Teil III am Ende des 3. Lehrjahres, mündliche Prüfung 

 
Du bist... 

 

➢ wortgewandt und besitzt gute Deutschkenntnisse in Wort & Schrift  

➢ interessiert an Deutsch, Wirtschaft und Mathe  

➢ selbstständig und du hast Freude am Organisieren von bürowirtschaftlichen und projektbezogenen 
Abläufen  

➢ offen und deine Stärke liegt in der Kommunikation mit Kunden und Lieferanten  

➢ flexibel, sorgfältig und genau  

➢ eine starke Persönlichkeit  
 

...bei uns genau richtig! 
 
 
 
 
 
 



 

 
 

Du darfst... 
 

bei Prinzing die 3-jährige Ausbildung zum Kaufmann (m/w/d) für Büromanagement in folgenden Abteilungen 
absolvieren:  

➢ Einkauf  

➢ Assistenz und Sekretariat  

➢ Buchhaltung und Rechnungsprüfung  

➢ Personal und Organisation  

➢ Kalkulation  

 

...uns zeigen was in DIR steckt! 

 

Wir freuen uns auf DEINE  

aussagekräftige Bewerbung. 

 
Bitte richte diese an: 

 
 

 

 

Prinzing Elektrotechnik GmbH Aalen 

In den Kreuzwiesen 1 

73433 Aalen 

Tel: 07361 / 52915-16 

oder per email: bewerbung@prinzing-aalen.de  

www.prinzing-aalen.de 

 

 
Du hast noch Fragen? Wir helfen dir gerne weiter! 

 

 

mailto:bewerbung@prinzing-aalen.de
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