
Werde ein Teil unseres Teams und steig ein mit einer 

Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 

an unserem Standort in Pforzheim 

DOING LOGISTICS 

Dein Schulabschluss ist in greifbarer Nähe? Du hast Lust auf einen Beruf mit Zukunft? Auf eine Tätigkeit in 
einer Branche, die immer aktuell sein wird, weil sie sich ständig weiterentwickelt? Dann bist du bei 
uns genau richtig!

Als Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) arbeitest du vorrangig in der Verwaltung. Du sorgst für die 
Organisation von Meetings, kümmerst dich um die Korrespondenz und koordinierst administrative 
Prozesse. 
Deine Ausbildung beginnt am 01.09.2020, dauert drei Jahre und findet abwechselnd bei uns im 
Unternehmen, der LogControl GmbH, und in der Berufsschule statt. 

WAS DU LERNST 

• Du arbeitest im Vertrieb / Customer Service und führst kaufmännisch-verwaltende und 
organisatorische Tätigkeiten aus

• Du bearbeitest Angebote, Bestellungen, etc. und übernimmst Sekretariats- und 
Assistenztätigkeiten

• Du bist Experte in schriftlicher und mündlicher Kommunikation, verfasst E-Mails und Briefe und 
erledigst die Kunden- und Lieferantenkorrespondenz

• Du organisierst Kundentermine und kümmerst dich um die Vor- und Nachbereitung von Sitzungen 
und Besprechungen

DEINE KOMPETENZ: 

• Mindestens einen Realschulabschluss und darüber hinaus gute Leistungen in Deutsch,
Mathematik und Englisch

• Interesse am Umgang mit Menschen und kaufmännischen Zusammenhängen
• Lernbereitschaft, Sorgfältigkeit und Zuverlässigkeit
• Gute Kenntnisse in MS-Office-Programmen

DEINE VORTEILE: 

• Abwechslung, Verantwortung, Weiterbildungen und Freiraum für neue Ideen
• Ein familiäres und kollegiales Miteinander
• Flache Hierarchien und direkte Kommunikationswege
• Obst, Kaffee, Tee und weitere Getränke gratis



Die Menschen bei der MHP Solution Group sind die Basis unseres Erfolges. Eines unserer Kernziele ist es, 
für sie ein unterstützendes und unternehmerisches Arbeitsumfeld zu schaffen, das Zusammenarbeit 
fördert und es unseren Mitarbeitern ermöglicht, Verantwortung zu übernehmen und ihre Fähigkeiten 
optimal zu nutzen. Gemeinsam möchten wir die Zukunft der Logistik prägen. 

Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann würden wir uns freuen, Dich kennenzulernen. 




