
ako - Kunststoffe Alfred Kolb GmbH
Große Minke 10 • 74889 Sinsheim-Hoffenheim
Tel.  07261 / 94533-0

jobs@ako-kolb.de • www.ako-kolb.de • z. H. Herr Dellinger
Wir sind ein mittelständisches Unternehmen in der Kunststoffbranche. Zu

unserem Fertigungsprogramm zählt das Herstellen von Spritzgussteilen aus

Kunststoff sowie die Entwicklung und Anfertigung der dazugehörigen Werkzeuge.

Wir bilden unsere Kolleginnen und Kollegen zum Start 1.09.2021 aus:

Kauffrau / Kaufmann für
Büromanagement (m/w/d)

Berufsbeschreibung:

Als Kauffrau / Kaufmann für Büromanagement solltest du gut mit Menschen

arbeiten können. Du kommunizierst mit Kollegen/-innen verschiedener Abteilungen,

Lieferanten und Kunden, gehst dabei auf Ihre Bedürfnisse ein und vermittelst an die

richtige Stelle. Dabei kann es auch mal vorkommen, dass du mehrere Aufgaben auf

einmal bekommst. Um den Überblick zu behalten solltest du dann priorisieren

können. Das Aufgabenfeld ist also sehr vielseitig und abwechslungsreich.

Was erwarten wir?

• Bewerbungsunterlagen (Zeugnis, Lebenslauf, Anschreiben)

• mindestens eine gute mittlere Reife oder kfm. Berufskolleg

• Organisations- und Ordnungsgeschick

• Kommunikationsfreudigkeit auf verschiedenen Plattformen

• Kreativität, Neugier und Aufgeschlossenheit

• Affinität zu Technik und Social Media

• gute Deutsch- und Englischkenntnisse 

Was bieten wir?

• qualifizierte Ausbildung (Freude am Ausbilden, Ausbildungsqualität)

• Top-Ausbildungsbetrieb bestätigt durch die IHK (Bestenliste)

• 3 Jahre Ausbildungszeit (Schule & Betrieb in Sinsheim) ab 1.9.2021

• Übernahme nach der Ausbildung in einer zukunftssicheren Branche

• teamorientiertes Arbeiten, kurze Kommunikationswege

• attraktive Vergütung mit Weiterbildungsmöglichkeiten

• freie Gestaltungs- und Entwicklungsmöglichkeiten

Was sind die Besonderheiten?

du pflegst bereits einen eigenen Blog oder Social-Media-Kanal? Super!

➢wirke mit bei der Gestaltung unseres Employer-Brandings

➢ erstelle Content für unsere Homepage

➢ eröffne und schaffe Content auf unseren Social-Media-Profilen

➢Storytelling in Zusammenarbeit mit einer Marketing-Agentur

➢wirke mit bei der Entwicklung unserer Marketing-Strategie

➢ zeige allen was für ein tolles Unternehmen wir sind


