
Die KREIENBAUM Neoscience GmbH ist ein mittelständisches 
Familienunternehmen mit Sitz in Langenfeld-Rheinland. 
Wir vertreten namhafte internationale Hersteller im Bereich 
Medizintechnik speziell für die Bereiche Neonatologie, Pädiatrie 
sowie Labordiagnostik und vertreiben auch eigene Produkte.

KREIENBAUM Neoscience GmbH
Robert-Koch-Str. 9 | 40764 Langenfeld 
Tel. +49 (0) 2173 39927-0 | Fax +49 (0) 2173 39927-23
www.kreienbaum-neo.de | info@kreienbaum-neo.de

Zum 01.08.2024 suchen wir dich für folgenden Ausbildungsplatz:

Ausbildung Kauffrau/-mann für Büromanagement

Deine Aufgaben:
Als Auszubildender der KREIENBAUM Neoscience GmbH in Langenfeld unterstützt du unser Team unter anderem bei 
Verwaltungs-, Assistenz- und Organisationsaufgaben. Du erledigst den Schriftverkehr, verwaltest das Materiallager 
(Bestellung von Büromaterialien) und p�egst unsere Datenbank. Neben kaufmännisch-administrativen Aufgaben 
wirst du in großen Teilen im Customer Service eingesetzt, dort bearbeitest du primär Kundenbestellungen, 
übernimmst Anrufe der Telefonzentrale und schreibst Lieferscheine und Ausgangsrechnungen an unsere Kunden.

Während deiner Ausbildung erlernst du zudem Grundlagen des Personal- und Rechnungswesens. Darüber hinaus 
wirst du mit den Abläufen im Lagerwesen vertraut werden, um alle Prozesse von der Kundenbestellung bis zum 
Warenausgang besser nachvollziehen zu können. 

Auch ein Messebesuch oder eine externe Schulung unserer Lieferanten, sowie unsere jährliche Weihnachtsfeier 
gehören dazu.

Dein Pro�l:
Ÿ Mittlere Reife / Mittlerer Bildungsabschluss
Ÿ Teamfähig, �exibel und verantwortungsbewusst
Ÿ Gute Kenntnisse in den gängigen MS-Office Anwendungen

Deine Vorteile:
Ÿ Abwechselungsreiche Aufgaben
Ÿ Familienunternehmen
Ÿ Führerschein nicht erforderlich aufgrund sehr guter Anbindung an das ÖPNV

Wenn dies für dich interessant klingt, freuen wir uns auf deine aussagekräftige 
Bewerbung mit Lichtbild unter: karriere@kreienbaum-neo.de.
Bei Fragen steht Frau Christ gerne zur Verfügung.
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