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Du hast Spaß am Umgang mit Menschen, bist kontaktfreudig 
und offen? Starte Deine Karriere als Kaufmann für Bürokom-
munikation (m/w/d)!

WÄHREND DEINER AUSBILDUNG LERNST DU:

•	 Kommunikation und Umgang mit Kunden 
•	 Termin-Disposition für die Geschäftsleitung
•	 Planung und Organisation von Arbeitsabläufen im Annahme-

bereich der Fachwerkstatt 
•	 Organisation und Vorbereitung von Meetings und Veranstal-

tungen
•	 Disposition und Prüfung der Büromaterial-Bestände
•	 Prüfung und Zuordnung von Ein- und Ausgangsrechnungen 

bzw. von Lieferscheinen
•	 Erfassen und Verwalten von Arbeitszeiten des Personals / 

Vorbereitung von Daten für die Lohnabrechnung
•	 Erfassung, Kontrolle und Bewertung von Beständen im 

Ersatzteilwesen
•	 Prüfung von Wareneingängen und Bearbeitung von Reklama-

tionen bzw. Retouren

WAS ERWARTET DICH:

•	 eine hochwertige, praxisorientierte Ausbildung in unserem 
Unternehmen

•	 herausfordernde und abwechslungsreiche Tätigkeiten 
•	 der Erwerb spezifischer Kenntnisse im Bereich Nutzfahrzeuge 

sowie die Vermittlung aller kaufmännischer Abläufe
•	 Freiräume für eigenverantwortliches Arbeiten sowie Mitarbeit 

an interessanten Projekten
•	 die Möglichkeit, eigene kreative und innovative Ideen 
        einzubringen und umzusetzen
•	 ein sympathisches Team 
•	 neben einer branchenüblichen Ausbildungsvergütung weitere 

attraktive betriebliche Zusatzleistungen

DEINE VORAUSSETZUNGEN:

•	 Leidenschaft für das Thema Nutzfahrzeug
•	 Freude am Umgang mit Menschen
•	 Sympathisches und sicheres Auftreten
•	 Organisationstalent und Kommunikationsstärke

•	 Mittlere Reife oder Abitur
•	 kaufmännisches und technisches Interesse
•	 Ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein, Zuverlässigkeit 

und Leistungsbereitschaft
•	 Eigeninitiative, Engagement und Begeisterung
•	 Kommunikations- und Teamfähigkeit

DEINE ENTWICKLUNGSMÖGLICHKEITEN:

Nach Deiner Ausbildung bieten wir Dir die Möglichkeit eines 
Berufseinstiegs bei der FHS und eine spannende und ab-
wechslungsreiche Tätigkeit, in der Du Dich aufgrund Deiner 
Erfahrungen und Kontakte innerhalb des Unternehmens etablie-
ren kannst. Das Berufsumfeld mit gutem Betriebsklima, bietet Dir 
alle Chancen, Dich individuell zu verwirklichen und zu entwickeln. 

DIE AUSBILDUNGSDAUER:

•	 deine Ausbildung dauert 3 Jahre.

DEINE BEWERBUNGSUNTERLAGEN:

•	 Bewerbungsanschreiben 
•	 tabellarischer Lebenslauf mit Passbild 
•	 dein letztes Zeugnis

DER KONTAKT ZU UNS:

FHS Fahrzeughandel und Service GmbH
OT Sülzfeld
z.H. Frau Hermann
Am Still 2
98617 Meiningen

Telefon +49 36945 593-23
Mobil +49 151 22061674

Email    ausbildung@fhsgmbh.de

FHS Fahrzeughandel und 
Service GmbH

Hauptniederlassung Zella-Mehlis
Servicepartner der MAN Truck & Bus 

Deutschland GmbH
Zellaer Höhe 4

98544 Zella-Mehlis
Telefon +49 3682.4694-0
Telefax +49 3682.4694-51

Zweigniederlassung Sülzfeld
Servicepartner der MAN Truck & Bus 

Deutschland GmbH
OT Sülzfeld
Am Still 2

98617 Meiningen
Telefon +49 36945 593-0
Telefax +49 36945 593-51

Zweigniederlassung Hildburghausen
Truck-Service, Instandsetzung Entsorgungs-

fahrzeuge & Fahrzeugbau
Thomas-Müntzer Straße 15

98646 Hildburghausen
Telefon +49 3685 7946-0
Telefax +49 3685 7946-51
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