
DEINE AUFGABEN:

• Erstellung von Angeboten und 
Entscheidungsvorlagen

• Kaufmännische Auftragsbearbeitung und 
Sachbearbeitung

• Erstellung von Material- und 
Dienstleistungsabrechnungen

• Buchhaltungsvorbereitung im Bereich 
Kreditoren und Debitoren

• Erstellung von Reporting Übersichten als 
Vorlage zur Weiterbelastung von Leistungen

• Allgemeine Verwaltungs-, Organisations- und 
Bürotätigkeiten

• Erfassung von Eingangsrechnungen
• Vorkontierung von Rechnungen

DEIN TALENT:

• Mittlere Reife oder Abitur
• Gute Leistungen in den Fächern Mathematik, 

Deutsch und Englisch
• Begeisterung für kaufmännische Sachverhalte
• Affinität im Umgang mit Microsoft Office
• Kommunikations- und Teamfähigkeit
• Kunden- und Serviceorientierung
• Hohe Motivation sowie Verantwortungsbe-

wusstsein
• Konzentriertes und sorgfältiges Arbeiten

Ausbildung zum Kaufmann 
für Büromanagement (m/w/x)

Jetzt bewerben! 
Wir freuen uns auf dich!

www.keysolution-it.com
career@keysolution-it.com
Tel.: +49 6202 12737340

Wir suchen für das kommende Ausbildungsjahr 
Verstärkung für unser Team!

Togehter we unlock your dig�al f�ure!
DU FINDEST HIER:

• Eine sehr abwechslungsreiche und 
eigenverantwortliche Tätigkeit in einem 
dynamischen Arbeitsumfeld 

• Einsatz eines breiten Spektrums an neusten 
Technologien

• Individuelle Fortbildungsmöglichkeiten inhouse, 
sowie bei etablierten Partnern und Herstellern

• Kurze Kommunikations- und Entscheidungswege 
• Angenehmes Arbeitsklima in einem motivierten 

und sehr gut eingespielten Team
• Hochmoderne Infrastruktur & Arbeitsumgebung
• Hervorragende Entwicklungsperspektiven in 

einem dynamischen Zukunftsmarkt
• Jährliche Feedback und Entwicklungsgespräche 

zur Förderung unserer Talente
• Kostenloses, hausinternes Betriebsrestaurant und 

freie Getränke, sowie Kaffeebar
• Vermögenswirksame Leistungen und betriebliche 

Altersvorsorge
• Kostenfreier Haarschnitt und Bartschnitt bei unse-

rem Kooperationssalon in Heidelberg
• Firmenfitness in Kooperation mit einer regional 

vertretenen Fitnessstudiokette, sowie Gesund-
heitsmanagement

• Firmenevents und Ausflüge, sowie LAN Partys
• Individuelle Unterstützung in persönlichen Ausnah-

mesituationen


