
Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement  (w/m/d)

Wir sind die VEINLAND GmbH mit Sitz im Berliner Umland und entwickeln seit 2006 Hard – und Software für  
maritime und industrielle Anwendungen. Unsere Produkte befinden sich weltweit auf Container-,  
Marine-, Forschungs- und Kreuzfahrtschiffen.  

Kaufleute für Büromanagement findet man in allen Bereichen von Industrie, Handel und Verwaltung. Dort übernehmen 
sie im wesentlichen typische kaufmännische Funktionen sowie Assistenz- und Sekretariatsaufgaben oder sind im Perso-
nal- und Rechnungswesen aktiv. Haupteinsatzgebiet ist dabei meist das geschriebene Wort, das mit allen Finessen der 
modernen Bürokommunikation gestaltet wird. Auch Tabellen und Grafiken gehören dazu. Gefragt sind: Freude an kauf-
männischen Tätigkeiten, gute Rechtschreibkenntnisse, Interesse an Bürokommunikation, Hang zum kreativen Umgang 
mit Texten und Computern. Kaufleute für Büromanagement sind Fachkräfte in der Textgestaltung und Kommunikations-
übermittlung. Sie assistieren bei Verkaufsgesprächen, Tagungen und Seminaren.

Wir bilden aus:
 

Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement (w/m/d) 

• Planen, Organisieren und Durch-
führen von Verwaltungsvorgän-
gen 

• Assistenz-und Sekretariatsauf-
gaben 

• Planen und Organisieren von 
Kundenbesuchen, Messen und 
Tagungen 

• Allgemeine Marketingaufgaben

• Realschulabschlussoder Abitur  
• Englisch (Grundkenntnisse)  
• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse 

• Interesse an Zahlen und kauf-
männischenThemen 

• Lernbereitschaft und Eigeninitia-
tive 

• Sorgfalt, Genauigkeitund Zuver-
lässigkeit 

• Sehr gute Umgangsformen und 
eine gepflegte äußere Erschei-
nung

• Eine Ausbildung mit Zukunft und 
Perspektive 

• Ein Spannendes und vielseitiges 
Marktumfeld 
 

• Freiraum für die eigenen Ideen 

• Getränke (Mineralwasser/Kaffee/
Tee) in unserer Küche frei  
verfügbar 

• Kuchen jeden Donnerstag zum 
„Seemannssonntag“     

• VEL – Voneinander Lernen 

IHRE AUFGABEN UNSERE ANFORDERUNGEN UNSER ANGEBOT

Wir haben Ihr Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen mit Lebenslauf und den beiden letzten 
Zeugnissen. Bitte per E-Mail im PDF Format an:
personal@veinland.net
Wir freuen uns auf Sie!

VEINLAND GmbH
Pappelallee 19
14554 Seddiner See 

Tel.: 033205 26 97-0
Fax: 033205 26 97-29


