
 
 

 

 

Die Objektverwaltung Schuster GmbH ist ein Spezialist in den Bereichen Miet- und Wohnungseigentumsverwaltung, sowie 
Brandschutz und Facility Management. Das 1979 gegründete Familienunternehmen hat seinen Hauptsitz in Offenbach an der 
Queich. 
Wir ermöglichen selbstständiges, eigenverantwortliches und kreatives Arbeiten in einem motivierendem Arbeitsklima. Bei 
uns steht das unternehmerische Denken, Verantwortungsbewusstsein sowie Team-Arbeit mit an erster Stelle. 
Unsere Azubis lernen neben den kaufmännischen Tätigkeiten auch die praktischen Bereiche vor Ort kennen und können so-
mit auf eine fachübergreifende Ausbildung bauen. 
Unser Ziel ist es, die Mitarbeiter von Morgen auszubilden, daher ist eine Übernahme nach erfolgreich abgeschlossener Ausbil-
dung gewünscht. 

Ausbildung Kaufleute für Büromanagement (m/w/d) 2022 

Ziele Ihrer Ausbildung: 

• Organisation und Koordination bürowirtschaftlicher sowie projekt- und auftragsbezogener Abläufe 

• Abwicklung kaufmännischer Tätigkeiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, Rechnungswesen, Marke-
ting und Personalverwaltung 

• Vom Schriftverkehr über Statistiken bis zu Präsentationen: Sie lernen bei uns, wie Sie moderne Software 
und IT-Programme professionell einsetzen 

• Eine rundum abwechslungsreiche Ausbildung, die Ihnen einen vielseitigen Einsatz in den unterschiedlichs-
ten Bereichen ermöglicht 

• In den Wahlqualifikationen Ihrer Wahl bilden wir Sie schwerpunktmäßig aus 

• Professionelles Verhalten am Telefon sowie im Kundenkontakt 

• Sie lernen die verschiedenen Bereiche unseres Unternehmens kennen 
 

Ihre Qualifikationen: 
 

• Sie haben Ihre Mittlere Reife erfolgreich abgeschlossen, bestenfalls die Hochschulreife / Fachhochschul-
reife absolviert 

• Ihre schnelle Auffassungsgabe zeichnet Sie genauso wie Ihre Eigenmotivation aus 

• Sie überzeugen durch Ihr souveränes und freundliches Auftreten  

• Sie haben Spaß an Organisation und sorgfältigem Arbeiten 

• Pünktlichkeit und Zuverlässigkeit sind für Sie eine Selbstverständlichkeit 

• MS-Office-Kenntnisse, sowie idealerweise ein Führerschein der Klasse B, runden Ihr Profil ab 

 

Wir bieten: 
 

• Eine praxisnahe und fundierte Ausbildung bei fairer Ausbildungsvergütung 

• Die Möglichkeit einer verkürzten Ausbildung bei entsprechender schulischer und beruflicher Leistung 

• Offene und direkte Kommunikationswege mit einer flachen Hierarchie und schnellen Entscheidungswegen 

• Ein Arbeitsplatz in einem jungen, modernen, familienfreundlichen und erfolgsorientierten Team 

• Innovatives sowie digitalisiertes Arbeiten 

• Freiraum für Kreativität und Eigenverantwortliches Arbeiten 

• Hervorragende Perspektiven nach erfolgreich abgeschlossener Ausbildung 

• Die Möglichkeit einen immobilienwirtschaftlichen Schwerpunkt er erlangen 

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
 

Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf, den letzten drei Schulzeugnissen 
sowie Praktikumsbescheinigungen und sonstigen Zertifikaten an: 
 

bewerbung@objektverwaltung-schuster.de 
ObjektVerwaltung Schuster GmbH 

Im Schlangengarten 4, 76877 Offenbach/Queich 
Tel.: 06348/940 163 
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