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Ausbildung zum Kaufmann / zur Kauffrau für
Büromanagement (m/w/d) Schwerpunkt Logistik /
Start 01.08.2026
Organisation ist dein Ding? Du möchtest Prozesse steuern, im Büro den Überblick
behalten und gleichzeitig Teil der spannenden Welt der Logistik sein?

Die Aufgaben

Du unterstützt unsere Disposition bei der Einsatzplanung und
Terminverwaltung
Du erstellst Auftragsunterlagen, Angebote und Lieferscheine
Du pflegst Kunden- und Einsatzdaten in unserer Verwaltungssoftware
Du überwachst Fristen, koordinierst Genehmigungen und verwaltest
wichtige Dokumente
Du stehst im direkten Kontakt mit Kunden, Fahrern und Behörden – per
Telefon, E-Mail oder persönlich
Du nutzt moderne Programme zur Routenplanung, Zeiterfassung und
Telematik

Die Voraussetzungen

 Einen erweiterten Realschulabschluss oder (Fach-)Abitur
Freude an Organisation, Verwaltung und Kommunikation
Gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift
Interesse an logistischen Prozessen und wirtschaftlichen Zusammenhängen
Teamgeist, Eigeninitiative und ein strukturiertes Arbeiten am PC

Wir bieten
Vergütung während der Ausbildung

Im 1. Ausbildungsjahr erhältst du 850,00 €.
Im 2. Ausbildungsjahr steigert sich dein Gehalt auf 1.000,00 €.
Im 3. Ausbildungsjahr bekommst du 1.100,00 €.
Sicherer Arbeitsplatz: in einer zukunftssicheren Branche
Familiäres Betriebsklima: Persönlich, herzlich, direkt
Volle Unterstützung: Wir übernehmen die Kosten für Schul- und
Lernmaterialien
Gute Entwicklungschancen: Viele Optionen zur Weiterbildung nach der
Ausbildung

Interesse geweckt?
Bewirb dich jetzt und finde heraus, ob der Beruf etwas für dich ist! Wir laden
ausgewählte Bewerber zu einem 1-2-wöchigen Praktikum ein, damit du selbst
erleben kannst, wie cool dieser Job ist und ob er zu dir passt.

Bewerbungen an:
bewerbung@schwarze-asc.de
Schwarze ASC GmbH
Heinrich-Nordhoff-Ring 4

Arbeitgeber
Schwarze ASC GmbH

Arbeitspensum
Vollzeit

Beginn:
01.08.2026

Dauer der Anstellung
Festanstellung

Arbeitsort
Heinrich-Nordhoff-Ring 4, 30826,
Garbsen, Niedersachsen,
Deutschland

Arbeitszeiten
8-Stunden-Schicht
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