
 

 
 
 
 
 
 
 

 
Wir, die Firma RFT Rudnik Fenstertechnik GmbH & Co.KG, sind auf der Suche 
nach einem/einer Auszubildenden für den Beruf „Kaufmann/Kauffrau für 
Büromanagement (m/w/d)“. 
 
Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und hohes Verantwortungsbewusstsein sind uns sehr 
wichtig. 
 
In unserem Unternehmen erwartet Sie ein junges, aufgeschlossenes Team, vielseitige 
Tätigkeiten und Weiterbildungsmöglichkeiten. 
 
Bei uns lernen Sie: 
 
unter anderem: 

 wie man Geschäftspost erstellt und bearbeitet  

 das Bearbeiten von Kundenanfragen  

 die Pflege der internen Ordnerstruktur und Sie arbeiten im digitalen 
Archivierungs- und Dokumentenmanagementsystem (papierloses Büro) 

 Sie lernen die unterschiedlichen kaufmännischen Funktionen und internen 
Prozesse kennen 

 
Was Sie mitbringen sollten: 
 

 mittlere Reife oder einen vergleichbaren Bildungsabschluss 

 gute Noten in den Fächern Deutsch und Mathematik  

 sorgfältiger Arbeitsstil und Motivation 

 freundliches und selbstbewusstes Auftreten  

 gute EDV-Kenntnisse (insbesondere Word und Excel) 
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung – gerne auch per E-Mail. 
 
RFT Rudnik Fenstertechnik GmbH & Co.KG 
 
Raiffeisenstraße 2e 
51570 Windeck  
Tel. 02292-928782 
 
Email: bewerbung@rft-fenster.de 
Internet: www.rft-fenster.de 
 

 
 

 

Zum 01. August 2022 suchen wir 

nach einem/einer Auszubildenden für 

den Beruf 

Kaufmann/Kauffrau für 

Büromanagement (m/w/d) 
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