
  
Ausbildung  

Kaufleute für Büromanagement (m/w/d) 
 

Du möchtest nach der Schule direkt ins Berufsleben einsteigen und hast Lust auf eine 

spannende und abwechslungsreiche Ausbildung? 

Dann bist du bei uns genau richtig! Bei planeo wirst du Teil einer großen Familie – wir sind 

alle per du, arbeiten in einem modernen Arbeitsumfeld und leben einen großen 

Zusammenhalt. 

 

In deiner dreijährigen Ausbildung sind das deine Aufgaben: 

• Du kommunizierst per E-Mail, Chat und Telefon mit Kunden und Lieferanten 

• Du berätst Kunden und erstellst Angebote 

• Du bearbeitest und übermittelst Kundenaufträge und übernimmst Aufgaben der 
kaufmännischen Steuerung und Kontrolle 

• Du erhältst Einblicke in verschiedenste Abteilungen, wie Vertrieb, Online-
Marketing, Logistik und viele mehr 

 
Bei uns gehörst du ab Tag 1 zum Team und übernimmst bereits während der Ausbildung 

wichtige Aufgaben des täglichen Geschäfts. Dabei wirst du jederzeit von deinen 

Teamkollegen gefördert und gefordert. 

 

Die Ausbildung bei planeo bietet dir:  

• Einführungswoche zum Kennenlernen 

• familiäre und dynamische Arbeitsatmosphäre 

• einen modernen Arbeitsplatz 

• hohe Übernahmechancen 

• Sportangebote mit unserem Physio 

• Prämie bei gutem bis sehr gutem Ausbildungsabschluss 

• Abwechslungsreiche Azubi- und Firmenevents 

 

Das bringst du mit: 

• Mittlere Reife oder Fachabitur mit guten Noten in Mathe, Deutsch und Englisch 

• Spaß an der Arbeit am PC und bist kommunikativ 

• Du bist strukturiert und hast eine schnelle Auffassungsgabe  

• Du bist ein Teamplayer und auf dich ist Verlass  
 
 

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann bewirb dich jetzt über unser 
Bewerbungsformular im Karriere-Portal auf www.planeo.de!  

https://app-eu.wrike.com/frontend/requestforms/index.html?token=eyJhY2NvdW50SWQiOjQxNTI5MjMsInRhc2tGb3JtSWQiOjM4NzUwNX0JNDc2NTc2OTIyOTMxOQliZWM4NWY4N2FkMzU5MDhmODg5YmI4YzU5Y2RlMmZlMjM5YzIxMzUxNWVmZGZhNmIxODRiZTkyNDZlODhhYzAw

