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„Die Ausbildung bei REIFF ist für mich die  richtige Wahl, da sie absolut vielseitig und  interessant ist.  
Hier wird sowohl Teamfähigkeit als auch selbst ständiges Arbeiten gefördert.“

Katrin Thumm, Auszubildende zur Kauffrau für Büromanagement  
bei REIFF Management und Service

Wichtige Infos

gute Mittlere Reife,  
Fachhochschulreife oder Abitur

 Teamfähigkeit, Verantwortungsbewusstsein,  
Planungs- und Organisationsgeschick 

3 Jahre Ausbildung  
(eine Verkürzung auf 2 ½ Jahre ist möglich)

Berufsschule in der Theodor-Heuss-Schule  
in Reutlingen 

(1-2 Tage pro Woche) 

Kaufmann für  
Büromanagement (m/w)

Die Organisationstalente eines Unternehmens

Kaufleute für Büromanagement sind die Organisations  talente 
eines Unternehmens. Die moderne Bürotechnik gehört zu ihrem 
täglichen Handwerkszeug. Sie sorgen dafür, dass der Betrieb 
reibungslos abläuft und stellen alle wichtigen Informationen zur 
Verfügung.

In diesem Beruf hat man vielfältige Aufgaben. Sie durchlaufen 
bei uns viele Abteilungen:

•  Im Personalwesen befassen Sie sich mit Bewerbungs- 
eingängen, Schulungen und Weiterbildungen.

•  In der Buchhaltung lernen Sie die Finanz- und Geschäfts- 
buchhaltung kennen und buchen Rechnungen.

•  In der Zentrale empfangen Sie Besucher, führen Telefonate 
und erteilen Auskünfte. 

•  Im Einkauf kaufen Sie Waren ein oder steuern und  
überwachen den Herstellungsprozess von Produkten.

•  Im Vertrieb erfassen Sie Aufträge, vergleichen Angebote  
und sorgen dafür, dass Aufträge vernünftig abgewickelt  
werden. Hier stehen Sie in engem Kontakt mit dem Kunden.



REIFF Management und Service 
GmbH

Die REIFF Management und Service GmbH ist   

der interne Dienstleister für die operativen  

Geschäftsfelder der REIFF-Gruppe. 

Experten in den Bereichen Finanz- und Rechnungswesen, 

Betriebswirtschaft, Personal und Verwaltung,   

Revision und Projekte, Informationstechnologie und  

Organisation betreuen, unterstützen und beraten.
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REIFF-Gruppe
Tübinger Straße 2 – 6 | 72762 Reutlingen
Stefanie Pflüger | Telefon: 07121 323-5554 | Stefanie.pflueger@reiff-gruppe.de | www.reiff-ausbildung.de

Unsere Stärken

Ausbildung in einer großen Azubi-Gruppe:  
In einem starken Team starten Sie gemeinsam mit vielen  

Auszubildenden Ihre Ausbildung bei REIFF.

Vielseitigkeit der Ausbildung:  
Während Ihrer Ausbildung bei REIFF lernen Sie alle  

Abteilungen kennen. So bleibt die Ausbildung  

abwechslungsreich und wird nie langweilig.

Gutes Arbeits- und Betriebsklima:  
REIFF bietet Ihnen die Atmosphäre eines Familienunternehmens: 

Stark, freundlich und hilfsbereit.

Persönliche Betreuung der Auszubildenden:  
Ausbildungsteam, Azubi-Paten – in jeder Abteilung haben Sie 

einen direkten Ansprechpartner.

Karriere- und Entwicklungsmöglichkeiten:  
Schulungen, Projektarbeiten, innerbetriebliche Unterrichte

Hervorragende Übernahmemöglichkeiten:  
Unsere Übernahmequote liegt bei über 90 %.


