
Auszubildende zur/zum Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) 2022 

 

Die Block & Kirchhoff Elektrotechnik GmbH wurde von Sven Kirchhoff im Jahr 2006 in Enger 
geründet. Wir sind stolz darauf, uns seitdem zu einem innovativen und kompetenten Partner aus 
dem Bereich der Erneuerbaren Energie etabliert zu haben. 

 

Ihre Tätigkeitsschwerpunkte: 

Unterstützung unseres Empfangs inkl. Telefondienste 

Korrespondenz mit Kunden und Stadtwerken 

Verarbeitung von Kundenanfragen 

Dokumentation für die Photovoltaik-Anlage 

Schwerpunkt: Kaufmännische Abläufe in kleinen u. mittleren Unternehmen 

 

Ihr Profil: 

Abschluss der höheren Handelsschule oder einen Realschulabschluss mit guten Noten 

EDV Kenntnisse in MS-Office 

Motivation und Teamfähigkeit 

Sehr gute mündliche und schriftliche Ausdrucksweise 

 

Das erwartet Sie in unserem Team: 

Mitarbeit in einem engagierten Team 

Angenehme Unternehmenskultur 

40 Stunden Woche mit einem kurzen Freitag (bis 13 Uhr) 

Ausbildungsvergütung nach Tarif der HWK 

 

Bei Interesse gerne telefonisch melden unter 05224-9374553 (Mo.-Fr.) oder eine E-Mail senden an: 

info@bklelektrotechnik.de 
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