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DEINE AUFGABEN: 

  

DAS BRINGST DU MIT: 

▪ Rechnungsprüfung, Auftragsbearbeitung, 
Datenverarbeitung und Projektorganisation  

▪ Kontrolle der Anlagen, Zählerstände und 
Lagerbestände an unseren Standorten  

▪ Vor- und Nachbereitung von Terminen und 
deren Koordination   

▪ Korrespondenz mit Lieferanten und Kunden 

▪ Office Management und Facility Management  

▪ Unterstützung der Geschäftsleitung  

▪ Bearbeitung des (E- Mail) Postfachs 

▪ Einblicke in die Bereiche Marketing, Buchhaltung, 
Personalwesen und Sales  

 ▪ Guter Schulabschluss 

▪ Sehr gute Auffassungsgabe und ein großes 
Interesse für den kaufmännischen Bereich 

▪ Sehr gutes schriftliches und mündliches 
Ausdrucksvermögen 

▪ Gute Schulleistungen in den Fächern Deutsch 
und Mathematik 

▪ Gute MS-Office-Kenntnisse  

▪ Fließende Deutsch- und gute Englischkenntnisse 

 

DAS ERWARTET DICH BEI UNS: 

▪ Das Fundament für einen erfolgreichen Berufseinstieg in einem aufregenden Agenturumfeld 

▪ Eine maßgeschneiderte Ausbildung und individuelle Betreuung  

▪ Die Gelegenheit, Dein theoretisches Wissen in die Praxis umzusetzen und zu erweitern  

▪ Sommerfest, Wiesn, Weihnachtsfeier, Teamevents und einige Sportgruppen 

▪ Eine offene, herzliche Firmenkultur mit flachen Hierarchien und kurzen Kommunikationswegen 

 
FRAGEN? FRAGEN! 
Wenn Du mehr wissen willst, wende Dich jederzeit an uns unter hr@metzler-vater.com | +49 8106 2137-188. 
Wir freuen uns auf Dich! 

 
KLINGT SPANNEND? 
Dann schreib uns, warum Du für METZLER VATER die oder der Richtige bist und ab wann 
Du bei uns durchstarten willst. Mach uns neugierig! Bitte schick uns Deine vollständige 
Bewerbung über unser Karriereportal!  

  
  

METZLER VATER ist eine unabhängige 
Agenturgruppe für Markenaktivierung. Etwa 
160 Experten arbeiten in den Bereichen VISUAL, 
DIGITAL, LIVE, SPATIAL und SERVICES als 
Spezialisten unabhängig voneinander, aber 
ebenso oft auch gemeinsam an integrierten 
Markenerlebnissen für Kunden wie BSH, BMW, 
MINI, Microsoft, Fujitsu oder die 
Württembergische Versicherung. 

Unsere Holding METZLER VATER GROUP ist die 
zentrale Dachmarke der Agenturgruppe. Sie 
vereint die Unternehmensbereiche Marketing, 
IT, HR, Administration, Sales und Finance und 
stellt diese als zentrale Services ihren 
Tochterunternehmen zur Verfügung. 

 

AUSBILDUNG 
KAUFFRAU/-MANN 

BÜROMANAGEMENT 
(W/M/D) 

ab Sommer 2023  


