
Deine Zukunft
heute.beginnt

Weißt du nicht, wie du zu uns kommst?
Wir kümmern uns darum!

Deine Ausbildung
LausserBEI



Kaufmann für Büromanagement

Was solltest Du mitbringen?

 ▪ Mittlere Reife oder überzeugenden  

Hauptschulabschluss

 ▪ Organisatorische Fähigkeiten und Sorgfalt

 ▪ Kaufmännisches Denken

 ▪ Kunden- und Serviceorientierung

 ▪ Umsicht und Verantwortungsbewusstsein

Welche Fächer sind wichtig?

 ▪ Betriebswirtschaft/Rechnungswesen

 ▪ Deutsch

 ▪ Mathematik

Wie lange dauert die Ausbildung?

3 Jahre 

 

Wo ist die Berufsschule?

Berufsschule II Straubing, wöchentlich 1-2 Tage 

Unterricht

Berufsschule Dachau, wöchentlich 1-2 Tage 

Unterricht

Welche Weiterbildungsmöglichkeiten hast Du nach 

der Ausbildung?

 ▪ Fachwirt – Büro- und Projektorganisation

 ▪ Betriebswirt – Kommunikation und  

Büromanagement

An welchen Standorten bilden wir den Beruf aus?

Pilgramsberg

Bogen/Furth

Lohhof/Unterschleißheim 

Neutraubling

Als Organisationstalent führst Du organisatorische 

und kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten aus. Du 

erledigst z.B. den Schriftverkehr, holst Angebote ein, 

vergleichst Preise, prüfst und schreibst Rechnun-

gen, entwirfst Unterlagen, beschaffst Büromaterial, 

planst und überwachst Termine, bereitest Sitzungen 

vor und organisierst Dienstreisen. Auch unterstützt 

Du die Personaleinsatzplanung und kaufst externe 

Dienstleistungen ein. Zudem betreust Du Kunden 

und Lieferanten, wirkst an der Auftragsabwicklung 

mit und überwachst Zahlungseingänge.
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Deine Bewerbung 
bei der Karl Lausser GmbH

Du möchtest Dich bei uns bewerben? Dann sind unsere Bewerbungstipps genau das Richtige für Dich. 

Wir haben Dir alle wichtigen Informationen zusammengestellt, damit Du mit Deiner Bewerbung punkten kannst.

Folgende Dokumente sollte Deine Bewerbung enthalten:

Anschreiben

Folgende Informationen sollten im Anschreiben enthalten sein:

 ▪ Deine persönlichen Angaben: Name, Anschrift, Telefonnummer, E-Mailadresse

 ▪ Wie bist Du auf die Firma aufmerksam geworden?

 ▪ Welchen Ausbildungsberuf möchtest Du erlernen?

 ▪ Welche Schule besuchst Du und wann machst Du voraussichtlich Deinen Schulabschluss?

 ▪ Warum gefällt Dir der gewählte Beruf?

 ▪ Hast Du schon erste Erfahrungen durch Praktika o.Ä. gesammelt?

 ▪ Was zeichnet Dich aus?

Lebenslauf

 ▪ Foto

 ▪ Persönliche Angaben

 ▪ Schulische Laufbahn

 ▪ Praktika

 ▪ Sprachkenntnisse

 ▪ EDV-Kenntnisse

 ▪ Lieblingsfächer

 ▪ Hobbies

Kopien Deiner letzten zwei Schulzeugnisse

Kopien Deiner Praktikumsbestätigungen

Kopien von sonstigen Nachweisen (Knigge-Kurs, Sprachzertifikat, usw.)

Unsere Kontaktdaten für Schüler und Studenten:

Karl Lausser GmbH

Hauptstraße 20

94372 Pilgramsberg

bewerbung@lausser.de

www.lausser.de
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Du kannst Deine Bewerbung gerne per Post oder 

als E-Mail schicken. Bei Bewerbungen per E-Mail 

achte bitte darauf, dass die Dateien nicht größer 

als 3 MB sind.
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Karl Lausser GmbH 

Hauptstraße 20 
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www.lausser.de

geht.Zukunft

WEIL ES UM DEINE
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