
Mach den den nächsten Schritt

Ausbildung zum Kaufmann/-frau für 
Büromanagement (w/m/d)

Deine Aufgaben:

▪ In Deiner Ausbildung wirst Du die Bereiche Büro- und Projektassistenz, 
Rechnungswesen, Personal und Controlling/Kalkulation durchlaufen. Du 
erhältst Einblicke in die IT, unsere Einkaufsprozesse sowie unsere Marke-
tingaktivitäten inkl. der Organisation von Team-Events. So kannst Dich so zum 
organisatorischen Allrounder entwickeln.

▪ Du lernst von unseren Fachexperten, den gesamten Büroalltag zu organisieren 
und die Abläufe in einem mittelständischen Unternehmen zu verstehen. Dein 
Ausbilder nimmt Dich auch mal mit auf unsere Baustellen, um Dir die Welt des 
Handwerks gut zu erklären und zu zeigen, was „draußen so los ist“.

▪ Das kaufmännische Fachwissen erwirbst Du an der Berufsschule in Geln-
hausen und durch unsere internen und externen Weiterbildungsprogramme.

Dein Profil:

▪ Mittlere Reife mit guten Noten – insbesondere in Mathematik und Deutsch
▪ Du hast Interesse an organisatorischen und kaufmännisch-verwaltenden 

Tätigkeiten
▪ Du bist kommunikationsstark und arbeitest gerne im Team
▪ Du hast bereits erste Erfahrungen in typischen Office-Programmen
▪ Du hast Spaß am Lernen und bist offen für Neues

Elektrotechnik Neis 
Gesellschaft für Haustechnik mbH
Gelnhäuser Str. 91
63589 Linsengericht

Tel.: 06051 / 6058 - 32
Fax: 06051 / 60 58 - 418
karriere@neis-haustechnik.de
www.neis-haustechnik.de

„Wir bilden das Fundament 
für eine moderne 
Kommunikation zwischen 
Mensch, Gebäude und 
Technik.“

in einem innovativen Familienunternehmen

Neis lohnt sich! 
Wir fördern ein kreatives und 
fortschrittliches Denken in allen 
Unternehmensbereichen und 
binden unsere Mitarbeiter aktiv in 
Entscheidungen ein. Stetige 
Weiterbildung und eine Kommu-
nikation in flachen Hierarchien ist 
uns ebenso wichtig wie eine faire 
und kollegiale Unternehmenskul-
tur. Hierfür bieten wir ein starkes 
Leistungspaket, wie eine 
angemessene Ausbildungs-
vergütung, betriebliche Alters-
versorge, Weihnachts-
gratifikation, Mitarbeiterevents, 
Weiterbildungsprogramme, 
Betreuung durch Deine 
Ausbildungsbeauftragten uvm.

Überzeugt? 
Schaffe Dir neue Impulse für 
Deine Zukunft und bewerbe Dich 
mit Deinen vollständigen Unter-
lagen unter Angabe der Ein-
kommensvorstellung bevorzugt 
online an
karriere@neis-haustechnik.de.

Hast Du Fragen zum Stellenprofil 
oder zu den Anforderungen, dann 
wende Dich gerne an 
Astrid Matussek 
Tel. 06051 / 6058 - 32.

Elektrotechnik Neis ist ein 1991 gegründeter Handwerksbetrieb für Gebäudesystem-
technik, spezialisiert auf alle Facetten der Elektrotechnik mit mehr als 70 Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeitern im Rhein-Main-Gebiet.  

Seit über 25 Jahren sind wir erfolgreich auf dem Markt der Technischen Gebäudeaus-
rüstung tätig. Ob effiziente Elektroinstallationen, Netzwerklösungen, Photovoltaik- und
E-Mobilitätskonzepte oder andere elektrotechnische Komponenten in Neu- und 
Umbauten, wir entwickeln und konzipieren zukunftsorientierte kundenspezifische 
Lösungen – von der Analyse über die Planung bis hin zu Implementierung und Service. Zu 
unseren Kunden zählen mittelständische und große Unternehmen aus verschiedenen 
Branchen, wie z.B. Banken, Einzelhandel, Transport, Logistik, etc.


