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AUSBILDUNG KAUFFRAU/-MANN  
FÜR BÜROMANAGEMENT 

Wir sind IFU. Bereits seit 1979 bringen wir  
Stille überall dorthin, wo Lärm entsteht. 

Als ein erfolgreiches, familiengeführtes Unternehmen 
im Bereich Akustischer Schallschutz suchen wir  
dich als motivierte Nachwuchskraft für unser Team 
in Gelsenkirchen.

 Was dich erwartet:
•  Du lernst die verschiedenen Abläufe eines  

kaufmännischen Unternehmens kennen.
•  Du erhältst Einblicke in die Auftragsbearbeitung- und Nach-

bearbeitung, Rechnungslegung und Sekretariatsführung.
•  Du arbeitest eng mit unseren Kollegen zusammen  

und unterstützt den reibungslosen Ablauf im Büro.
•  Du lernst, sämtliche Geschäftsvorgänge in unserem Waren-

wirtschafts-System zu buchen und Termine zu koordinieren. 

Was du mitbringen solltest:
•  Spaß und Interesse an kaufmännisch-verwaltenden  

und organisatorischen Tätigkeiten.
•  Gute Fachoberschulreife, Fachhochschulreife oder  

allgemeiner Hochschulreife
•  Ausgezeichnete mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit 

in Deutsch, sowie gute Englisch- und Mathematikkenntnisse. 
•  PC Kenntnisse sind von Vorteil, aber nicht Bedingung.
•  Zuverlässigkeit, Organisationsgeschick und eine  

strukturierte, selbständige Arbeitsweise erwarten wir ebenso 
wie Teamfähigkeit und Verantwortungsbewusstsein.

Wir schätzen Vielfalt und begrüßen daher alle Bewerbungen – 
unabhängig von Geschlecht, Nationalität, ethnischer Herkunft, 
Religion, sexueller Orientierung oder Identität.  
Starte mit uns in deine Zukunft!

Unser Angebot an dich:
Wir bieten dir eine qualifizierte Ausbildung in einem  
engagierten, erfahrenen, motivierten Team mit offenem  
und kollegialem Arbeitsklima bei fairer Vergütung.

Außerdem bieten wir dir:
•  Einen eigenen Arbeitslaptop, den du auch für die  

Schule nutzen kannst 
•  Teambuilding und jährliche Firmenevents
•  Kostenfreie Parkplätze oder eine gute ÖPNV-Anbindung  

(wir beteiligen uns an den Kosten des Deutschlandtickets)
•  Urlaubs- und Weihnachtsgeld
•  30 Tage Urlaub im Jahr
•  Sehr gute Chancen zur Übernahme nach der Ausbildung  

mit der Aussicht auf Weiterbildung und -qualifizierung.

Ausbildungsbeginn: 01.08.2025 
Vertragsdauer: 3 Jahre 
Bewerbungsfrist: 31.12.2024

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns 
über deine vollständige Bewerbung inkl. Lebenslauf, Zeugnis-
kopien und Praktikumsbeurteilungen – falls vorhanden –, die 
du gern auch in digitaler Form (jedoch dann als PDF.) an uns 
übermitteln kannst. 

Solltest du Fragen rund um das Thema Bewerbung bei IFU 
haben, beantworten dir diese gerne Claudia Ciesla-Raape oder 
Bernd Herzing.  

Kontakt:

IFU Industriebedarf für Umweltschutz GmbH

Tel. 0209 91383-0  
info@ifu-schallschutz.de


