
Ausbildung 2023

Kaufleute (m/w/d)  
für Büromanagement

Kaufleute für Büromanagement lernen während ihrer 3-jährigen Ausbildung bei 
icotek alle Abteilungen wie z. B. Vertrieb, Materialwirtschaft, Logistik, Fertigung, 
Marketing, Personal und Finanzwesen in unserem Haus intensiv kennen und 
unterstützen diese im Tagesgeschäft. Du planst und koordinierst bürowirtschaftliche 
Abläufe, erstellst Statistiken und Auswertungen und organisierst Besprechungen und 
Schulungen. Die Kommunikation mit Geschäftspartnern gehört zum Tagesgeschäft, 
ob am Telefon, schriftlich oder per E-Mail. Die Schwerpunkte bei icotek liegen in den 
Wahlbereichen Auftragssteuerung und -koordination sowie Einkauf und Logistik. Die 
Berufsschule wird an der Kaufmännischen Schule in Schwäbisch Gmünd besucht.

  Guter (Werk-)Realschulabschluss, insbesondere in den Fächern Mathematik, 

Deutsch und Englisch

  Grundkenntnisse in den gängigen MS Office Programmen

  Aufgeschlossenes und freundliches Auftreten

  Einsatzfreude und Organisationstalent

  Interesse an kaufmännischen und organisatorischen Aufgaben

  Freude am direkten Umgang mit Kunden und Kollegen

  Hohe Motivation und Lernbereitschaft sowie strukturiertes Arbeiten

Das bringst du mit

Das erwartet dich

„Bei icotek bin ich von Anfang an

          in die globalen Prozesse der Firma

eingebunden und kann mich

     dadurch enorm schnell entwickeln.“

icotek stellt sich vor
Seit 1995 sind wir Experten in Kabelmanage-
ment und der EMV Technik für die Industrie. 
Weltmarktführer aus den unterschiedlichsten 
Branchen vertrauen auf uns und unsere 
innovativen Produkte. In unserer Firmenzentrale 
in Eschach, zwischen Aalen und Schwäbisch 
Gmünd, produzieren wir unsere Produkte und 
vertreiben diese in über 60 Länder weltweit. 

Die icotek GmbH ist ein inhabergeführtes 
Familienunternehmen aus dem Mittelstand und 
bildet mit den diversen Niederlassungen die 
erfolgreich wachsende icotek Gruppe.

Uns verbindet das Streben, unseren Kunden
jeden Tag aufs Neue höchste Qualität bieten zu
können. Und das in einem modernen und
positiven Arbeitsumfeld.

Dein icotek Ansprechpartner 

  Patrick Aichele  
 07175/923 80-25
  personal@icotek.com 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung.  
Bitte sende diese an 
personal@icotek.com

icotek GmbH
Bischof-von-Lipp-Str. 1 | 73569 Eschach

Weitere Informationen

/icotekKarriere

/icotek_group

/company/icotek-group

icotek.com/karriere

  30 Tage Urlaub. Nach der Ausbildung 32 Tage Urlaub.
  Azubi Events
  Kostenloser Eintritt ins icotek Freibad
  Freitags um 12 Uhr Feierabend? Kein Problem, da endet unsere Kernarbeitszeit.
  Großes Welcome Package

Wir bieten noch weitere icotek Benefits wie z. B. ein 13. Gehalt, JobRad, „myicotek“ 
Mitarbeiter-App an. Natürlich bekommst du auch die ganzen anderen Dinge, die du in 
jeder Stellenanzeige findest (Altersvorsorge, VWL, individuelle Einarbeitung usw.).

Das bekommst du nur bei icotek


