
 

 

Wir sind ein junges, schnell wachsendes Unternehmen mit einer großen Leidenschaft für richtig gutes 

Eis. In unserer Produktion in Schallstadt nahe Freiburg im Breisgau stellen wir hochwertiges 

Qualitätseis aus regionalen Zutaten nach traditionellem Handwerk her. Unsere Marken vertreiben wir 

erfolgreich in der Gastronomie, in Freizeiteinrichtungen und im Einzelhandel.  

 

Um unser Knowhow weiter zu tragen suchen wir DICH  

als Auszubildenden (w/m/d) Kaufmann/-* frau für das Büromanagement 

 

Das erwartet Dich in der Ausbildung 

• wie man betriebliche Kommunikationssysteme auswählt und anwendet 

• wie ein Textverarbeitungssystem bedarfsgerecht und effizient angewendet wird 

• wie man Informationen recherchiert, beurteilt, aufbereitet und archiviert 

• wie man den Posteingang und -ausgang bearbeitet 

• was bei der Planung, Durchführung und Kontrolle von Projekten zu beachten ist 

• wie man Angebote einholt, prüft, vergleicht und Entscheidungen begründet 

• wie man Kundendaten zusammenstellt, aufbereitet und auswertet 

• wie man Vor- und Nachkalkulationen durchführt und auswertet 

• wie man Dienstreiseanträge und Reisekostenabrechnungen vorbereitet 

• wie man Zahlungen unter Berücksichtigung der Zahlungsbedingungen vorbereitet  

Wahlqualifikationen: 

• Auftragsteuerung-& Koordination 

• Einkauf & Logistik 

Darüber hinaus werden während der gesamten Ausbildung Kenntnisse über die Organisation des 

Ausbildungsbetriebs, Umweltschutz und die Rechte und Pflichten während der Ausbildung vermittelt. 

Dein Profil: 

• Du solltest mindestens einen guten Realschulabschluss mitbringen, 

• Du solltest offen, interessiert und neugierig sein,  

• Du solltest ein hohes Maß an Lernbereitschaft mitbringen, 

• Du bist zuverlässig und vertrauenswürdig 

• Du hast Freude am Umgang mit Telefon oder Mail, 

• idealerweise bist Du ein organisatorische Talent, 

• wenn Du zudem flexibel und sorgfältig bist und eine gute mündliche und schriftliche 

Ausdruckweise besitzt, freuen wir uns darauf Dich kennen zu lernen 

Bei uns erwartet Dich eine umfassende Ausbildungsbetreuung und ein enger Austausch mit dem 

Ausbildungsverantwortlichen. Die Qualität Deiner Ausbildung steht für uns im Fokus und wir gestalten 

zusammen mit Dir ein optimales Ausbildungsumfeld. 

 

Bereits in der Ausbildung hast Du die Chance, Dich aktiv im Unternehmen einzubringen und Dir einen 

Weg für eine langfristige Zusammenarbeit über die Ausbildung hinaus zu ebnen. 

Wir haben Dich neugierig gemacht? Dann freuen wir uns auf Deine vollständige Bewerbung. 

 

Schwarzwälder Eismanufaktur GmbH | Wüste 2 | 79227 Schallstadt  

 jobs@schwarzwaelder-eismanufaktur.de 

mailto:jobs@schwarzwaelder-eismanufaktur.de

