
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

„Wir sind das Start-up mit 95 Jahren Erfahrung“: 

Der FP-Konzern ist Experte für sicheres Mail-Business und sichere digitale Kommunikations-
prozesse. Als international agierendes börsennotiertes Unternehmen mit Hauptsitz in Berlin 

bieten wir integrierte Lösungen rund um Kommunikations- und Dokumentenprozesse – sowohl 
physisch als auch digital. 

 
Wir haben viel erreicht und noch viel vor! Du auch? 

Dann setze mit einer fundierten Ausbildung den Grundstein für deinen beruflichen 
Werdegang und profitiere von der Vielseitigkeit und Erfahrung eines international agierenden 

börsennotierten Unternehmens. 
 
 

Zur Stärkung unseres Teams such wir am Standort in Bad Salzdetfurth/Niedersachsen: 
 

Einen Auszubildenden zum Kaufmann 
für Büromanagement (m/w/x) 

Francotyp-Postalia Holding AG 
 
 
ÜBER DIE AUSBILDUNG 
 
Während der Ausbildung erlangst Du umfassende Kenntnisse in kaufmännisch-verwaltenden und or-
ganisatorischen Tätigkeiten. Dazu gehören das Entwerfen von Präsentationen, die Planung und Über-
wachung von Terminen, aber auch die Organisation von Dienstreisen und Veranstaltungen. Darüber 
hinaus unterstützt Du die Finanzbuchhaltung und den Personalbereich und lernst so wirtschaftliche 
Zusammenhänge von Grund auf zu verstehen. Ebenfalls erhältst Du Einblicke in die Abteilungen Mar-
keting und Vertrieb und unterstützt bei der Öffentlichkeitsarbeit. In der Praxis wirst Du die entspre-
chend des Ausbildungsrahmenplans vorgesehenen Fachbereiche kennenlernen und von Anfang an 
aktiv bei interessanten Aufgabenstellungen mitarbeiten. Die Ausbildung dauert 3 Jahre und wird ab 
dem 01.08.2019 durchgeführt. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

DEIN PROFIL 
 
Wir setzen einen Abschluss der mittleren Reife mit guten Leistungen in Deutsch, Englisch und 
Mathematik voraus bzw. Zeugnisse, die zeigen, dass dieser erwartet wird. Wichtig sind Spaß am 
Umgang mit dem PC und MS-Office Programmen sowie Interesse an wirtschaftlichen 
Zusammenhängen. Falls Du dich für diese Ausbildung interessierst, solltest Du Freude an der 
Zusammenarbeit mit Menschen, ein Talent für Planung und Organisation sowie eine sorgfältige 
Arbeitsweise mitbringen. Wenn Du zudem noch Lust hast Verantwortung zu übernehmen, bist Du bei 
uns genau richtig! 
 
 
DEIN WEG IN DIE ZUKUNFT 
 

Wir bieten eine qualifizierende und abwechslungsreiche Ausbildung, mit kompetenten 
Ansprechpartnern, die Dich bei der Umsetzung von in der Berufsschule erworbenen Kenntnissen in die 
Praxis unterstützen. Francotyp-Postalia steht für moderne Technologien und Arbeitsprozesse sowie für 
Ausbilder und Kollegen, denen es wichtig ist Dich beruflich und persönlich weiterzuentwickeln. Für 
engagierte Auszubildende bieten sich nach der Ausbildung vielfältige Einsatzmöglichkeiten in unserem 
Unternehmen für eine langfristige und erfolgreiche Zusammenarbeit. Such Deine Zeugnisse 
zusammen, zeig uns in einem Anschreiben was Dich besonders macht und sende uns Deine 
Unterlagen in einer PDF-Datei per E-Mail zu. 

 

 

 

 
 
 

 
  
 
 

  Nadine Wennigsen   050 632 774 40 
  Griesbergstr. 8   jobs@mentana.de 
  31162 Bad Salzdetfurth 


	Ausbildung Büromanagement Seite1_Bad Salzdetfurth
	Ausbildung Büromanagement Seite2_Bad Salzdetfurth

