
Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams ab Herbst 2017 

(m/w):

Azubi Bürokaufmann/-frau 

Irrenhauser & Seitz GmbH & Co. KG 
Singenbacher Straße 24 * 85302 Alberzell

Was du bei uns lernst:

• Büroorganisation und -kommunikation

• Umgang mit den Programmen 
Microsoft Office, DATEV, sowie 

individueller Software

• Überwachung der Zahlungseingänge-

und /-ausgänge

• Mitarbeit im Personalwesen

• Rechnungsstellung

• Buchung von Geschäftsvorgängen in 
verschiedenen Geschäftsbereichen

• Mitarbeit in der Immobilienabteilung
• Social Media & interne Kommunikation 

unterstützen
Haben wir dein Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung unter:
bewerbung@irrenhauser-seitz.de

Tel.: 08250 / 99770

Was du mitbringen solltest:

• Gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift

• Kaufmännisches Denken und

Zahlenverständnis

• Spaß an abwechslungsreichen Aufgaben

• Aufgeschlossenheit und Kontaktfreudigkeit

• Teamfähigkeit und Organisationstalent

• Zuverlässigkeit und

Verantwortungsbewusstsein

• Schnelle Auffassungsgabe, Einsatz- und

Lernbereitschaft

Folge uns: 

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams ab September 2026:

Auszubildende zur/-m 
Kauffrau/-mann für Büromanagement 

(m/w/d)




