
Kauffrau/-mann für Büromanagement
BAU DIR DEINE ZUKUNFT

DU FEHLST UNS
GERADE NOCH...
Wir bilden aus!



Ausbildung bei Verfuß
Gemeinsam Zukunft bauen

JedesJedes Jahr freuen wir uns auf unsere neuen Auszubildenden. Wir haben Spaß daran, 
unser Wissen an junge und aufgeschlossene Menschen weiterzugeben. Und nicht 
zuletzt die Möglichkeit, bei uns eine sichere Perspektive zu haben und richtig was zu 
erreichen! Denn auch nach erfolgreichem Abschluss deiner Ausbildung möchten wir 
dich am liebsten weiterhin als echten ‚Verfüßler‘ in unserer Mitte wissen.

Ausbildung bei Verfuß steht für spannende Aufgaben, ein modernes Arbeitsumfeld, 
erfahrene und motivierte Ausbilder und ein tolles Team.



Deine Ausbildung: Handwerk hat Zukunft.

Als Kauffrau bzw. -mann für Büromanagement (m/w/d) erwarten dich sowohl orga-
nisatorische als auch buchhalterische sowie kommunikative Tätigkeiten. Unsere Bü-
rokaufleute sind vielseitige Organisationstalente in der Verwaltung. Sie erledigen 
alle kaufmännischen und verwaltenden Aufgaben und sorgen dafür, dass die inner-
betriebliche Kommunikation funktioniert.

Das wird in der Ausbildung vermittelt: Das lernst du bei uns.

Es handelt sich um eine dreijährige duale Ausbildung, was bedeutet, dass du als 
Azubi ein paar Tage in der Woche in unserem Unternehmen verbringst und die rest-
lichen Wochentage in der Berufsschule. Du lernst in deiner Ausbildung, wie man Ge-
schäftsbriefe verfasst, Kundendaten verwaltet und Termine koordiniert. Büromana-
ger beantworten außerdem Kundenfragen oder kontaktieren Dienstleister für Auf-
tragsabwicklungen. 

Worauf kommt es an? Deine Stärken. 

Du bist ein Teamplayer, bist kommunikativ und hast ein freundliches Auftreten.
Du bist fit mit gängigen Office-Anwendungen.
Du jonglierst gerne mit Zahlen und auch in Sachen Rechtschreibung bzw. Gramma-
tik macht dir niemand etwas vor. Du bist zuverlässig und motiviert. 

Kauffrau / Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)
Werde Teil unseres Teams.



Wir freuen uns auf dich. Einfach machen.

Vor einer Ausbildung solltest du mit einem kurzen Praktikum in 
den Beruf bei uns reinschnuppern.

Hier findest du einen Film zur Ausbildung bei Verfuß. Wir bieten 
Dir eine praxisnahe und zukunftsorientierte Ausbildung mit 
guten Perspektiven.

Bewirb dich jetzt und lege den Grundstein für deine 
berufliche Zukunft. Sende deine Bewerbungsunter-
lagen per Mail an bewerbung@verfuss.de



Wir bilden aus!
Eine sichere Perspektive von Anfang an.



www.verfuss.de

#büromanagement

#ausbildung

#innovativ

#zukunftbauen

Verfuß GmbH Bauunternehmen
Mendener Straße 40  I  58675 Hemer
02372/92710  I  bewerbung@verfuss.de02372/92710  I  bewerbung@verfuss.de


