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Die Planungsbüro MOSER GbR ist ein etabliertes Familienunternehmen mit Sitz in Kolbermoor, das auf ca. 30 Jahre Bran-

chenerfahrung zurückblickt. In unserer Arbeit geht es um Ganzheitlichkeit – von der ersten Skizze bis zur Schlüsselüber-

gabe. Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir vielseitige und teamfähige Mitarbeiter, die sich für die Welt der Architek-

tur begeistern können. 

WIR BIETEN ab SEPTEMBER 2018 einen AUSBILDUNGSPLATZ 

zur Ausbildung Kauffrau/-mann für Büromanagement 

Wir bieten Dir eine interessante und abwechslungsreiche Ausbildung und die Möglichkeit schnell eigene Aufgaben zu über-

nehmen. Du arbeitest in einem hochmotivierten Team und in einer angenehmen Arbeitsatmosphäre bei einem auf Wachs-

tum ausgerichteten Unternehmen. 

DAS SOLLTEST DU MITBRINGEN  
• Mittlerer Bildungsabschluss 

• Engagement und Eigeninitiative 

• Spaß am Umgang mit Menschen 

• Kommunikationsfähigkeit und Teamgeist 

• Interesse an Verwaltungs- und organisatorischen Aufgaben in der Immobilienbranche 

• Grundkenntnisse der MS Office Programme 

DAS LERNST DU IN DEINER AUSBILDUNG KENNEN 

• Allgemeine Bürotätigkeiten und Sekretariatsaufgaben 

• Mitarbeit bei der Erstellung von Ausschreibungs- und Vertragsunterlagen 

• Erfassen und Versand von Emails und Briefen an Kunden, Handwerker und Behörden 

• Einkauf von Büromaterialien 

• Prüfen der Rechnungen und Kontrolle des Zahlungsverkehrs 

WAS WIR DIR BIETEN 

• Spannende Projekte 

• Eine qualifizierte und abwechslungsreiche Ausbildung 

• Vielseitige und anspruchsvolle Aufgabengebiete in einem motivierten, jungen und offenen Team 

• Aussicht auf Übernahme nach der Ausbildung 

Die Ausbildung dauert im Regelfall 3 Jahre, sie kann allerdings bei einer entsprechenden schulischen Vorbildung oder 

besonders guten Leistungen verkürzt werden. 

INTERESSE GEWECKT? 

Dann sende uns Deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Zeugnissen, per Email an mail@moser-architektur.net. 

Bei Fragen zur Bewerbung kannst Du Dich einfach unter der Nummer 08061 / 34 666 20 melden. 


