
 

 

 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

Die Stieblich Hallenbau GmbH, gegründet 1990 in Güstrow, 

Mecklenburg-Vorpommern, steht als erfolgreicher Generalunternehmern 

im Komplettbau mit Stahl und Glas für Planungssicherheit, Effizienz und 

Kundenzufriedenheit. Als international agierendes Unternehmen 

verfügen wir über mehr als 25 Jahre Erfahrung und Kompetenz. 

Ausbildungsberuf  
Kauffrau/-mann für Büromanagement 

Was beinhaltet dieser Beruf? 
- Erledigung von  kaufmännisch-verwaltenden und organisatorischen Tätigkeiten 

wie Buchhaltung, allgemeine Verwaltungsaufgaben, Schriftverkehr 
- Übersicht über Steuer- und Versicherungsfragen, Bestands- und Verkaufszahlen 
- Schreiben von Rechnungen 
- Überwachung von Zahlungseingängen 
- Aufgaben im Vertrieb, Einkauf und Verkauf 
- anerkannter Ausbildungsberuf nach dem Berufsbildungsgesetz und der 

Handwerkerordnung 
-  3-jährige Ausbildung 

 
Arbeitsbedingungen: 

- Bildschirmarbeit 
- Arbeit in Büroräumen 
- häufig wechselnde Aufgaben und Arbeitssituationen 
- Kundenkontakt 

 
Am Ende der Ausbildung ist es möglich sich in vielen verschiedenen Bereichen zu 
spezialisieren,  
wie z.B.: 

- Einkäufer/Einkäuferin 
- Expedient/Expedientin 
- Kalkulator/Kalkulatorin 
- Kontokorrentbuchhalter/Kontokorrentbuchhalterin 
- Lohnbuchhalter/Lohnbuchhalterin 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt?  
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! 
 
Stieblich Hallenbau GmbH 
Primerburg 2 
18273 Güstrow  
Tel: 03843 24100 
E-Mail: info@stieblich.de 
 


