
 

 
PRÄZISIONSTEILE FEINMECHANIK SONDERLEISTUNGEN 

A zubi (m/w) Kauffrau/-mann für 
Büromanagement 

Hörisch Präzision GmbH ist ein mittelständisches Familienunternehmen, welches Präzisionsdrehteile für 
namhafte Kunden in der ganzen Welt herstellt. Wir möchten jungen Menschen aus der Region, die Chance 

bieten, sich in der Heimat eine interessante und herausfordernde berufliche Zukunft aufzubauen. 
 

Als Azubi wirst Du Schritt für Schritt in die einzelnen Bereiche des Büroalltags eingewiesen. Du lernst 
unsere Produkte und Kunden kennen und übernimmst bereits frühzeitig Verantwortung. Nach dem 

erfolgreichen Abschluss der Ausbildung bieten wir Dir eine Festanstellung an. 
 

Deine Ausbildungsschwerpunkte: 

 Gestaltung von Büroprozessen: Dazu zählt z.B. das Erlernen von Arbeits- und 
Informationsbeschaffungsstrategien sowie die Aneignung von Methoden des 
Zeitmanagements. 

 Auftragsbearbeitung, Beschaffung und termingerechte Disposition; 
 Begleitung von Gesprächen/Verhandlungen mit Lieferanten, Herstellern oder 

Geschäftspartnern; 
 kaufmännische Steuerung und Kontrolle der Prozesse;  
 Buchen und Erledigung von Aufgaben im Rechnungswesen und Controlling; 
 Erledigen von administrativen Tätigkeiten und anfallender Korrespondenz in Deutsch und 

Englisch; 
 

Profil: 

 Du besitzt mindestens einen Realschulabschluss. 
 Du hast gute Noten in Deutsch, Mathematik und Englisch. 
 Dich interessieren kaufmännische Tätigkeiten und der Handel 
 Du besitzt ein gutes Zahlenverständnis und bist kommunikativ. 
 Du bist wissbegierig, arbeitest sorgfältig und arbeitest gern im Team. 
 Gute PC Kenntnisse runden Dein Profil ab. 

 

Wir bieten: 

 eine interessante, vielseitige und verantwortungsvolle Ausbildung in der Heimat mit einer 
Festeinstellung nach der erfolgreichen Ausbildung 

 ein gutes Betriebsklima und eine faire Entlohnung 
 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung mit einem Lebenslauf und einem kurzen Anschreiben. Wir 
möchten gern schon vorab aus deinen Unterlagen erfahren, welche Erfahrungen du bereits z.B. 
aus Schüler-Praktika gesammelt hast, warum du dich für den Beruf interessierst und was du sonst 
noch für Interessen hast. 
 
Bitte sende deine Bewerbung per Email an Herrn Schäfer: a.schaefer@hoerisch.com 


