
                                                                                                                                      

         Ein Unternehmen der               

 

Dein Ausbildungsbetrieb 

 

Das Unternehmen IMB Energy Systems GmbH wurde 1989 gegründet und hat seinen Sitz in 

Roth, südlich von Nürnberg. Die Kernkompetenz der IMB Energy Systems GmbH ist die 

Entwicklung, die Herstellung und der Vertrieb von einschaltfertigen, gesicherten 

Stromversorgungssystemen für Gleich- und Wechselstrom nach Kundenspezifikation. 

 

 

Was macht man als Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) ? 

 

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) ist ein 3-jähriger anerkannter Beruf in 

Industrie- und Verwaltung. 

Kaufleute für Büromanagement führen organisatorische und kaufmännisch-verwaltende 

Tätigkeiten aus. Sie erledigen z.B. den Schriftverkehr, entwerfen Präsentationen, beschaffen 

Büromaterial, planen und überwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren 

Dienstreisen. Auch unterstützen sie die Personaleinsatzplanung und kaufen externe 

Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit, 

schreiben Rechnungen und überwachen Zahlungseingänge.  

 

Deine Aufgaben bei der IMB 

 

• Mitarbeit im gesamten Prozess der betrieblichen Organisation und Verwaltung 

• Du dokumentierst und verwaltest Unternehmensprozesse und Daten 

• Du organisierst Abläufe und arbeitest mit verschiedenen EDV-Programmen 

• Du erstellst Werbekampagnen, Rechnungen oder Angebote 

• Du erledigst den Schriftverkehr und assistierst den Fachabteilungen und der 

Geschäftsleitung 

 

Dein Profil 

• Guter Hauptschulabschluss oder Mittlere Reife 

• Verständnis von Abläufen und Prozessen 

• Hohe Lernbereitschaft, Eigeninitiative und Zuverlässigkeit 

• Du verfügst über organisatorisches Geschick 

• und du hast Freude am Umgang mit Menschen 

  
  

 

 


