
 

 

GENERELLE INFORMATIONEN 

 
• Ausbildungsstart August 2022 
• Dauer der Ausbildung: 36 Monate 

 

DEINE AUFGABEN 
 

• Du unterstützt nationale, sowie internationale Projekte und Prozesse administrativ sowie organisatorisch 
• Du koordinierst und steuerst Aufträge und kommunizierst mit externen Dienstleistern. 
• Du willst zur Effizienz des täglichen Ablaufs im Büro beitragen  
• Du bist an den Auf-und Ausbau der zentralen Ablagestruktur mit Microsoft 365 und dem SharePoint 

interessiert  
• Du unterstützt bei der Terminkoordination 
• Du unterstützt unsere Projekte und übernimmst hierbei auch Verantwortung 
• Unterstützung in verschiedenste Abteilungen wie Search Engine Marketing, Buchhaltung, Immobilien, 

Finanzen, Personalmanagement, IT-Abteilung und Vertrieb möglich 

 

DEIN PROFIL 

 
• Du bist motiviert, Dich in Strukturen und Aufgaben einzuarbeiten  
• Du möchtest Neues lernen und Dich fachlich sowie persönlich weiterentwickeln. 
• Du kannst erste EDV-Kenntnisse (MS-Office) vorweisen und bringst ein 
     gutes Zahlenverständnis mit. 
• Du bist ein gutes Organisationstalent, welches flexibel ist. 
• Du hast mindestens die mittlere Schulreife 
• Du bist eine aufgeschlossene und kommunikative Persönlichkeit.  
• Du hast gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

 

WAS WIR BIETEN: 
 

• Tarifliches Ausbildungsgehalt 
• Ein innovtaives und junges Team 
• Eine Ausbildung in einem internationalen Umfeld  
• Kollegen mit fundierter Erfahrung um sich zu haben 
• Einbringung eigener Ideen zur Unternehmensentwicklung  
• Eine verkürzte Ausbildung ist nach Absprache möglich 
• Nach Abschluss: Hohe Übernahmechance  

 

3B Consulting GmbH & Co. KG 

 

Tel: +49 2632 8100302 

Email: hr@3b-ac.com 

 

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

 

Die 3B ist ein strategischer Investor und Dienstleister mit Sitz im rheinland-pfälzischen Andernach. 

Das Unternehmen blickt im Bereich der Lebensmittelindustrie und in der Begleitung von internationalen 

Start-ups auf eine umfassende Branchen- und Projekterfahrung zurück. Derzeit unterhält die 3B 

zahlreiche Unternehmensbeteiligungen und Kooperationen. Die Mitarbeiter der 3B sind erfahrene 

Experten im Bereich strategischer Unternehmensführung.  

3B Consulting GmbH & Co. KG 
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