
Zur Unterstützung unseres Unternehmens suchen wir in Friedrichsthal Auszubildende als

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

Die Alarmtechnik Theis GmbH konzipiert, installiert, programmiert und wartet komplexe Sicherheitssysteme und Sicher-
heits-Kommunikationssysteme. Wir sind das spezialisierte Fachunternehmen für maßgeschneiderte, anwenderorientierte 
Lösungen im Bereich der Sicherheitstechnik und Kommunikationstechnik. 
Die Ausbildung selbst erfolgt im wesentlichen in Friedrichsthal.

Interesse? Dann sollten wir uns unbedingt kennenlernen! Sende uns Deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 
per Mail an: info@alarmtechnik-theis.de
Ansprechpartner: Thorsten Boussard, Martina Keller

Ausbildungsinhalt:

• Kooperieren und Kommunizieren intern, sowie extern
• Bearbeitung von Sekretariats- und Assistenzaufgaben
• Bearbeitung Schriftverkehr digital und analog 
• Aufarbeitung von Dokumentationen
• Mitwirkung Beschaffungsmanagement  
• Terminkoordination 
• Auftragsbearbeitung
• telefonische Kundenbetreuung 
• Aufgaben der bereichsbezogenen Buchhaltung

Dein Profil: 

• Mittlere Reife / Mittlerer Bildungsabschluss
• Interesse an moderner Kommunikation und digitalem 

Arbeiten
• verantwortungsbewusste und exakte Arbeitsweise 
• Teamfähigkeit
• Lernbereitschaft und Eigeninitiative

Ausbildungsinfo: 

Der Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau für Büromanagement 
deckt eine Vielfalt an Tätigkeitsbereichen ab, unter anderem 
das Organisieren und Bearbeiten betriebswirtschaftlicher Auf-
gaben schwerpunktmäßig. 

Zahlen, Papier, Maus und Tastatur sind dir vertraut und schre-
cken dich nicht ab, dann hast du höchstwahrscheinlich den 
richtigen Ausbildungsberuf gewählt.

Short Facts:

Frühester Beginn:
01.08.2024

Schulabschluss:
Mittlere Reife, Fachabitur oder Abitur

Art:
duale Ausbildung

Dauer:
3 Jahre 

Ausbildungsberuf: Kaufmann/-frau für 
Büromanagement (m/w/d)

Alarmtechnik Theis GmbH
Hohenzollernstraße 30
66299 Friedrichsthal

Tel.: + 49 (0) 6897 843 333
Fax: + 49 (0) 6897 843 334

www.alarmtechnik-theis.de
info@alarmtechnik-theis.de


