
Ausbildung als Kaufmann/-frau für
Büromanagement (m/w/d)

Die Logistik bietet dir als Branche mit über 3 Millionen Beschäftigten einen sicheren und vielseitigen
Einstieg ins Berufsleben und eröffnet Perspektiven in den unterschiedlichsten Bereichen. Mit über 90
Jahren Erfahrung und mittlerweile 6 Ausbildungsbereichen steht die Spedition Moeller für
Verlässlichkeit, Qualität und Expertise.

Hinter einer funktionierenden Spedition steckt weit mehr als das, was auf der Straße oder im Lager
passiert. Im kaufmännischen Bereich laufen Informationen, Zahlen, Menschen und Prozesse zusammen.
Als angehender Kaufmann für Büromanagement organisierst, kommunizierst und arbeitest du mit Zahlen
und Daten und sorgst gemeinsam mit deinen Kollegen dafür, dass unterschiedlichste kaufmännische
Abläufe zuverlässig ineinandergreifen. Im Laufe deiner Ausbildung lernst du verschiedene kaufmännische
Bereiche unseres Unternehmens kennen und erhältst einen vielseitigen Einblick in die dahinterliegenden
Abläufe.

Wir wissen, worauf es für einen guten Start ins Berufsleben ankommt. Deshalb wirst du bei uns
strukturiert an neue Aufgaben herangeführt, von festen Ansprechpartnern begleitet und übernimmst mit
wachsender Erfahrung zunehmend selbstständig Verantwortung. Unser Ziel ist es, dir eine fundierte
Ausbildung und anschließend eine langfristige Perspektive bei Moeller zu bieten.

Das wirst du bewegen:
Du lernst die kaufmännischen Abläufe eines Logistikunternehmens kennen und verstehst, wie
unterschiedliche Bereiche miteinander zusammenarbeiten.

Du übernimmst organisatorische Aufgaben und lernst, Informationen, Dokumente, Termine und
betriebliche Abläufe zuverlässig zu koordinieren.

Du erhältst umfassende Einblicke in unsere Buchhaltung und arbeitest unter anderem mit
Rechnungen, Kontoauszügen, offenen Posten und kaufmännischen Auswertungen.

Du lernst unsere Personalarbeit und das Recruiting kennen und unterstützt bei unterschiedlichen
Personal- und Bewerbungsprozessen.



Du stehst im Austausch mit Kollegen, Kunden, Bewerbern und Geschäftspartnern und entwickelst
dabei Sicherheit in der schriftlichen und telefonischen Kommunikation.

Du arbeitest bei Projekten sowie an internen Kommunikations- und Marketingthemen mit und
kannst dabei auch eigene Ideen einbringen.

Du erhältst Einblicke in Abrechnung und Controlling sowie in die Bearbeitung von Versicherungs-
und Schadenfällen.

Darauf fahren wir ab:
Du verfügst mindestens über die Mittlere Reife oder einen vergleichbaren Schulabschluss.

Du interessierst dich für kaufmännische und wirtschaftliche Zusammenhänge und möchtest
verstehen, wie ein Unternehmen funktioniert.

Du besitzt ein gutes Zahlenverständnis und arbeitest auch bei Zahlen, Daten und Dokumenten
sorgfältig und konzentriert.

Du hast bereits Erfahrung mit Mailanbietern, Microsoft Excel und Power Point.

Du gehst offen, freundlich und verbindlich auf andere Menschen zu und hast Freude an
Kommunikation.

Du interessierst dich für digitale Anwendungen und bist offen dafür, unterschiedliche Programme
und Systeme kennenzulernen.

Du bist neugierig, engagiert und hast Lust darauf, während deiner Ausbildung unterschiedliche
kaufmännische Themen kennenzulernen.

Das wird dich in Fahrt bringen:
Qualifizierte Ausbilder begleiten dich persönlich im Betrieb und in deinem Ausbildungsalltag

Eine praxisnahe Ausbildung mit abwechslungsreichen Einsätzen und echter Einbindung ins Team

Digitale Berichtsheftlösung mit Ausbildungsapp und Einsatzplanung von Tag eins an.

Wir lassen dich nicht nur nebenher laufen, sondern geben dir echte Verantwortung

Unterstützung in der Berufsschule und bei allen Fragen rund um deine Ausbildung

Vertrauensvolle und freundliche Arbeitsatmosphäre im Team

Firmenparkplätze und ÖPNV direkt vor der Tür

Attraktive Mitarbeitervorteile über unser Corporate-Benefits-Programm



Ausgewählte Betriebsausflüge und Hospitationen

Jetzt bewerben

Ihr Ansprechpartner:

Yannick Malsbenden • Mail: recruiting@moeller-transporte.de  • Tel: 02421-97510

www.moeller-transporte.de  • Kölner Landstraße 270 •D-52351 Düren

https://moeller-internationale-spedition.onlyfy.jobs/apply/ghphd8yngy877awnq1zyshyuql8d2x8
https://www.moeller-transporte.de/de/startseite.html
https://www.kununu.com/de/moeller-internationale-spedition-logistik3
https://www.instagram.com/p/DIqxT8hOxJ0/?utm_source=ig_web_copy_link
https://www.youtube.com/@SpeditionMoeller
https://www.facebook.com/MoellerDueren
https://www.moeller-transporte.de/

