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Auszubildende/-r 
Industriekaufmann/-frau / 
Kaufmann/-frau für Büromanagement 
(m/w/d)        ab 2025 

Als mittelständisches Unternehmen haben unsere Mitarbeiter viele Freiräume, bekommen Verantwortung 
übertragen und können sich so kontinuierlich weiterentwickeln. Qualitativ hochwertige hydraulische 

Sonderanlagen und ein sehr guter Service zeichnen uns aus. 
Hydraulik gibt es in allen Bereichen der Industrie, Schifffahrt bis hin zu mobilen Anlagen und Baumaschinen. 

Sie wollen in diese Bereiche eintauchen? Dann unterstützen Sie uns in unserem Team. 
Für unsere Niederlassung in ROSTOCK suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine/-n 

Auszubildende/-r Industriekaufmann/-frau / Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) 
 
 
 
Ausbildungsinhalte / 
Aufgabenfelder Kaufmann/-frau für 
Büromanagement: 
• Organisation und Steuerung bürowirtschaftlicher 

Abläufe 
• Koordinierung von Terminen, Vorbereiten von 

Besprechungen 
• Bearbeitung des Schriftverkehrs 
• Pflege von Kundenbeziehungen 
• Durchführung qualitätssichernder Maßnahmen 
• Bearbeitung von Beschaffungsprozessen 
• Anwendung von Buchungssystemen sowie 

Instrumenten des Rechnungswesens 
• Pflege von Kundenbeziehungen 
• Daten- und Informationsrecherche sowie die 

Aufbereitung der Rechercheergebnisse für 
Präsentationen 

• Informationsverarbeitung 

Ausbildungsinhalte / 
Aufgabenfelder Industriekaufmann/-frau: 
• Steuern betriebswirtschaftlicher Abläufe 
• Vergleichen von Angeboten, Verhandeln mit 

Lieferanten und Betreuen der Warenannahme 
und -lagerung in der Materialwirtschaft 

• Planen, Steuern und Überwachen der 
Herstellung von Waren oder Dienstleistungen 
und Erstellen von Auftragsbegleitpapiere in der 
Produktionswirtschaft 

• Ausarbeitung von Kalkulationen und Preislisten 
und die Führung von Verkaufsverhandlungen mit 
den Kunden im Verkauf 

• Verfassen von Marketingstrategien 
• Bearbeiten, Buchen und Kontrollieren im 

Geschäftsverkehr anfallende Vorgänge in den 
Bereichen Rechnungswesen bzw. 
Finanzwirtschaft 

• Mitwirken bei der Personalbeschaffung bzw. -
auswahl und planen des Personaleinsatzes im 
Personalwesen



Weitere Stellenangebote finden Sie unter www.schlie-hydraulik.de/karriere 

 

Das bringen Sie mit: 
• guter Realschulabschluss (oder höher) 
• Lernbereitschaft 
• Höfliche Umgangsformen 
• Microsoft-Office-Kenntnisse 
• Begeisterung für moderne Informations- und 

Kommunikationstechnik 
• Kommunikationsfähigkeit 
• Kundenorientierung und positive Ausstrahlung 
• Engagement und Weiterbildungsbereitschaft 
• Teamfähigkeit 

Wir bieten Ihnen: 
• Eine attraktive Bezahlung sowie Urlaubs- 

und Weihnachtsgeld 
• 30 Tage Urlaub 
• JobRad (Bike Leasing) 
• Gründliche Einarbeitung und 

Weiterbildungsmöglichkeiten 
• Vermögenswirksame Leistungen sowie eine 

betriebliche Unfallversicherung 
• Flache Hierarchien und ein familiäres 

Betriebsklima 
• Sicherer Ausbildungsplatz in einem 

Stiftungsunternehmen

 

 

 

Wenn Sie Interesse an dieser 
vielfältigen Aufgabe haben, freuen 

wir uns auf Ihre Bewerbung 
per E-Mail an: 

bewerbungen@schlie-hydraulik.de 

oder schriftlich an: 

SCHLIE Hydraulik-Service GmbH 
Herrn Steffen Hentze  
Am Liepengraben 7a 

18147 Rostock 


