
 

 

Ausbildung zur/m Kauffrau/-mann für Büromanagement 
(m/w/d) 

Ausbildung/Trainee, Vollzeit • Schönefeld 
 

Aufgaben 

Deine Zukunft startet hier 

Du bist ein wahres Allroundtalent, das die komplexen Arbeitsabläufe in einem Unternehmen 
kennenlernen möchte? Du willst Teil eines Teams und zum wichtigen Bestandteil für das 
Büromanagement werden? Dann bewirb dich jetzt bei uns als Auszubildende:r zur/m 
Kauffrau/-mann für Büromanagement. 

 

Die Ausbildung im Überblick 

Bei uns bekommst du die Chance, eine praxisnahe Ausbildung in einem spannenden und 
dynamischen Umfeld zu erleben. Du erhältst einen ganzheitlichen Einblick in unser 
Unternehmen und durchläufst verschiedene Abteilungen: Finanzen, Backoffice, Customer 
Service, Personal und Vertrieb. Dabei lernst du u. a. bürowirtschaftliche Prozesse, die 
Beschaffungsanforderung und laufende buchhalterische Vorgänge kennen. 

 

DEINE AUFGABEN IM EINZELNEN 

• Bearbeitung von laufenden Vorgängen in der Buchhaltung 
• Stammdaten aufnehmen und pflegen 
• Organisation und Koordination von Terminen und Sitzungen/Besprechungen 
• Führen und Überwachen von Terminkalendern 
• Erstellung von Kalkulationen und Präsentationen  
• Bedarfsplanung von Büro- und Arbeitsmaterialien sowie deren Beschaffung und 

Verwaltung  
• Empfang von Kunden, Lieferanten und Geschäftspartnern 
• Einbindung bei Projekten z.B. Planung und Organisation von Veranstaltungen 

 

 

 



 

 

DEIN PROFIL 

• Du hast einen Realschulabschluss, (Fach-)Abitur oder eine vergleichbare Qualifikation 
• Verlässlichkeit, Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein sind für dich keine 

Fremdwörter 
• Du bist ein ausgeprägtes Organisationstalent  
• Du hast große Lust, etwas zu lernen und dich einzubringen 
• Du kommunizierst sicher in deutscher und englischer Sprache 

 

UNSER ANGEBOT 

Wir bieten 

• Eine umfassende und anspruchsvolle Ausbildung in einem mittelständischen, 
systemrelevanten Familienunternehmen 

• Einsätze in verschiedenen Abteilungen und anschließenden Feedbackgesprächen 
• Geregelte Arbeitszeiten von Montag bis Freitag 
• Verkürzung der Ausbildung (2,5-3 Jahre) bei entsprechender Qualifikation 
• Interessante und abwechslungsreiche Tätigkeiten 
• Nach erfolgreicher Ausbildung hervorragende Übernahmechancen und 

Entwicklungsmöglichkeiten 
• Interne und externe Schulungsmöglichkeiten auf dich zugeschnitten 
• Parkplatz und Azubi-Ticket 

ÜBER UNS 

Wir sorgen dafür, dass Medikamente sicher ankommen - im Lager, bei der Herstellung und auf dem Transportweg. 

Als spezialisierter Partner der pharmazeutischen Industrie übernehmen wir bei UNITAX-Pharmalogistik Verantwortung für 
die sichere Lagerung, präzise Kommissionierung und regelkonforme Serialisierung ebenso wie für den temperaturgeführten 
Transport von Arzneimitteln. Unser Handeln folgt höchsten Qualitätsstandards - im Einklang mit den GMP- und GDP-
Richtlinien. Dach UNITAX ist mehr als Pharmalogistik: Als Teil der kritischen Infrastruktur leisten wir einen wichtigen Beitrag 
zur Versorgungssicherheit und Resilienz Europas. Unsere Arbeit hilft mit, die Gesundheit von Menschen zu schützen - in 
Deutschland, in Europa und darüber hinaus. An unserem hochmodernen Standort am Flughafen Schönefeld (BER) arbeiten 
rund 160 Mitarbeitende gemeinsam daran, dass jedes Detail stimmt - vom Lagereingang über die Herstellung bis zur letzten 
Meile. Wir wachsen weiter und suchen Menschen, die Verantwortung übernehmen und gestalten wollen. Menschen, die 
nicht nur einen Job, sondern eine sinnvolle Aufgabe suchen - mit Entwicklungsperspektive, Wertschatzung und in einem 
wachsenden Umfeld. 

UNITAX PharmaSolutions - Für Menschen. Für Gesundheit. Für Europa. 

Neugierig geworden - auch wenn keine Stelle perfekt passt? Dann freuen wir uns trotzdem auf ein Zeichen. Vielleicht ergibt 
sich mehr, als man denkt. 

 

  Bewerbung an: 

bewerbung@unitax-group.de 


