
KAUFMANN/-FRAU BÜROMANAGEMENT (W/M/D) 
Organisation ist genau dein Ding? Dann starte bei uns durch!
Du bist gerne mittendrin statt nur dabei, behältst den Überblick  
und hast Spaß an Kommunikation und digitalen Tools?

Dann ist diese Ausbildung genau dein Einstieg in eine sichere und 
vielseitige Zukunft im Büro.

Das lernst du bei uns: 
Während deiner Ausbildung erhältst du umfassende Einblicke in 
moderne Büroprozesse:
•	 Organisation und Bearbeitung von Büro- und Geschäftsabläufen
•	 Kommunikation mit Kunden, Partnern und Kollegen
•	 Unterstützung in Buchhaltung, Rechnungswesen und Verwaltung
•	 Erstellung von Schriftverkehr, Auswertungen
•	 Arbeit mit digitalen Systemen und Office-Anwendungen 

Dein Schwerpunkt bei uns:
•	 Wahlqualifikation Einkauf und Logistik 

(z. B. Bestellprozesse, Lieferantenkommunikation, Warenorganisation)

•	 Mittlere Reife oder höher
•	 Interesse an Organisation, Verwaltung und Büroarbeit
•	 Freude an Kommunikation und Teamarbeit
•	 Sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise
•	 Sicherer Umgang mit PC und Office-Programmen (von Vorteil)

•	 Attraktive Ausbildungsvergütung
•	 Sehr gute Übernahmechancen nach der Ausbildung
•	 Ein motiviertes Team und persönliche Betreuung
•	 Moderne Arbeitsplätze & digitale Arbeitsprozesse
•	 Abwechslungsreiche Aufgaben in verschiedenen Bereichen
•	 Ein sicherer und zukunftsorientierter Beruf mit vielen Entwick-

lungsmöglichkeiten

Wenn du mehr über die Ausbildung erfahren möchtest, ist es möglich 
bei uns ein Praktikum machen und dir so einen eigenen Eindruck von 
den Aufgaben und dem Arbeitsumfeld verschaffen.  
 
Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen um dir alles zu zeigen!

SCHWARZ Computer Systeme GmbH
Altenhofweg 2a, 92318 Neumarkt

01.09.2026

mittlere Reife oder  
(Fach-) Hochschulreife

Manfred Schwarz
Telefon: 09181 - 48 55 0
E-Mail: bewerbung@schwarz.de

Telefon: 09181 - 48 55 0
E-Mail: bewerbung@schwarz.de

3 Jahre

Freu dich auf:

AUSBILDUNGSBERUF

Arbeitgeber

Ausbildungsstart

Empfohlener Schulabschluss

Ausbildungsdauer

Fachlicher Kontakt

Fragen zur Ausbildung

SCHWARZ Computer Systeme GmbH 

Altenhofweg 2a 

92318 Neumarkt

Telefon: 09181 - 48 55 0 

Telefax: 09181 - 48 55 290 

E-Mail: info@schwarz.de 

Das solltest du mitbringen:


