
 

 
 

Ausbildung Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement m/w/d 
Schwerpunkt Personal & Sales 

 

Die ATV Technologie GmbH ist ein international tätiges, etabliertes, mittelständisches 
Technologieunternehmen im Bereich der Mikroelektronik. Erfolgreich und unabhängig 
entwickeln, produzieren und vertreiben wir eine innovative Produktpalette, mit der wir unsere 
Kunden bei der Realisierung ihrer Visionen unterstützen. Höchste Kundenzufriedenheit, 
Zuverlässigkeit und Qualität sind die Fundamente unseres anhaltenden Erfolges. 
 
Wir bieten einen Ausbildungsplatz für einen Kaufmann / eine Kauffrau für Büromanagement (m/w/d). 
 
 
Ihre Aufgaben: 
-  Als zentraler Anlaufpunkt unterstützen Sie das Team bei alltäglichen Prozessen 
- Sekretariats- und Assistenztätigkeiten 
- Organisation von Veranstaltungen 
-  Personalmanagement: Administration, Auswertungen, Personalsuche, Zeiterfassung, 

Reisemanagement und Urlaubsplanung 
-  Korrespondenz, mit unseren weltweiten Partnern 
-  Unterstützung bei der Betreuung verschiedener Vertriebskanäle des ATV Technologie 

Produktportfolio 
-  Bearbeitung von Kundenanfragen in enger Zusammenarbeit mit weiteren Abteilungen 

(Entwicklung, Konstruktion) 
 
 
Ihr Profil: 
- Sie haben die Mittlere Reife, die Fachhochschulreife oder das Abitur, sind ein 

Organisationstalent und möchten mit einer vielseitigen Ausbildung in den Beruf starten 
- Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
 
Ihre Chance:  
- Ein sicherer Ausbildungsplatz: Unser Unternehmen reagiert flexibel auf neue 

Herausforderungen und ist ein absolut verlässiger Ausbilder.  
- Eine offene Arbeitsatmosphäre und ein tolles Team 
- Vereinbarkeit von Freizeit & Beruf 
 
Interessiert? 
Dann schicken Sie Ihre Bewerbung mit Lebenslauf und Zeugnissen per E-Mail an: 

jobs@atv-tech.de 
Betreff: Ausbildung Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement 

 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 
 

 
 

 
ATV Technologie GmbH   
Joh.-Seb.-Bach-Str. 38         Tel.: +49 (0) 8106 - 30 50 0 

D-85591 Vaterstetten         www.atv-tech.com 


