
  

Wir sind ein seit fast 100 Jahren erfolgreiches mittelständisches Familienunternehmen im Vertrieb von Bürobedarf/C-Artikeln 
sowie Medien- und Präsentationstechnik. Unseren Kunden bieten wir den Service der Prozesskostenoptimierung -  alles aus 
einer Hand. Unseren Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern geben wir Raum für eigenes Handeln und kontinuierliche 
Weiterentwicklung in einem zukunftsorientiertem Traditionsunternehmen. 

 

 
Wir suchen einen engagierten und begeisterten  
 

Auszubildende/r zur Kauffrau/-mann für Büromanagement 
für unsere Medientechnik (w/m/d) 

Unser Angebot:  

 Unterstützung im operativen Tagesgeschäft (z.B. Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen, Logistik) 
 Interne und externe Schulungen, ständige Weiterentwicklung und Förderung 
 Abwechslungsreiche Tätigkeiten  
 Selbstständiges und eigenverantwortliches Arbeiten 
 Gute Chancen auf einen attraktiven Arbeitsplatz nach erfolgreich abgeschlossener Ausbildung 
 Renommiertes und mitarbeiterfreundliches Familienunternehmen, das mit seiner offenen Kommunikation stark auf 

den Wert des Einzelnen setzt und durch kollegiale Zusammenarbeit geprägt ist  
 Kostenfreie Getränke 

 

Ihre Aufgaben: 
 

 Aufträge und Rechnungen kontrollieren 
 Zahlungs- und Liefertermine überwachen 
 Aufträge entgegennehmen und bearbeiten 
 Angebote unterbreiten und einholen 
 Liefertermine überwachen 
 Warenmängel reklamieren 
 Kalkulationen nach Anleitung durchführen 
 Kundenakquise 

 
 
 
Ihr Profil:  

 Realschulabschluss oder höherer Schulabschluss mit guten Leistungen in Deutsch und Mathematik 
 Ein sicherer Umgang mit dem Computer und gute Kenntnisse mit Programmen wie Word, Excel und PowerPoint 
 Kommunikativ und Aufgeschlossen 
 Teamfähigkeit, gute Umgangsformen und Leistungsbereitschaft 
 Gutes Arbeits- und Sozialverhalten  
 Spaß und Interesse an Technik 

 

Wir freuen wir uns über Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen. 

C. Osswald GmbH & Co. KG 
Christina Sonntag 
Lilienthalstraße 7 
30179 Hannover 
Per E-Mail an: c.sonntag@osswald‐buero.de 
 


