
Dein Job. Deine Zukunft. Bei GUNST.

➔
Kaufmann/-frau für  
Büromanagement  
(m/w/d)

Steinbeisweg 39+47 ●  74523 Schwäbisch Hall ● Tel. 07 91/950 21-0 ●  www.gunst.de

Die Ausbildung bei GUNST
In aller Kürze: 
Als Bürokauffrau/ Bürokaufmann (m/w/d) bist du eingebunden in die organisatorischen, kauf-
männischen und verwaltenden Prozesse unseres Möbelhauses.

Das heißt: 
Du lernst die Abläufe hinter den Kulissen eines Möbelhauses kennen. Wenn Kunden bei uns 
gekauft haben, kommt der Kaufvertrag zu Dir. Du bestellst die Möbel bei unseren Lieferanten, 
prüfst Lieferscheine, schreibst und buchst Rechnungen. Neue oder bestehende Artikel werden 
von dir in unserem Warenwirtschaftsprogramm angelegt und verwaltet. Daneben lernst du allge-
meine Verwaltungsaufgaben kennen. Dazu gehören beispielsweise der Schriftverkehr mit Kun-
den, Auftraggebern, Lieferanten, Geschäftspartnern oder Behörden, das Prüfen von Zahlungs-
eingängen oder die Planung unserer Ausliefertouren.

Kennst Du GUNST?
Seit über 100 Jahren steht der Name GUNST in der Region Hohenlohe für schöne Möbel und 
tolle Einrichtungsideen. Wir sind ein Familienunternehmen mit flachen Hierarchien, einem tollen 
Team sowie einem schnellen und direkten Draht zum Chef. In unseren beiden Möbelhäusern 
GUNST Wohnen&Küche und GUNST NimmMit Möbelmarkt in Schwäbisch Hall zeigen wir die 
neuesten Einrichtungstrends und geben Tipps für ein gemütliches Zuhause.
Mit einer Ausbildung bei GUNST entscheidest du dich für einen Berufseinstieg in einem inhaber-
geführten Familienunternehmen. Wir sind uns unserer Tradition bewusst, sind aber dennoch auf 
der Höhe der Zeit und begleiten und unterstützen dich auf deinem Weg in einen neuen Lebens-
abschnitt.

Ausbildungsablauf 

•	 Ausbildungszeit: 3 Jahre, 
	 unter bestimmten Voraussetzungen ist eine 
	 Verkürzung der Ausbildungszeit möglich.

•	 Ausbildungsort & Berufsschulstandort: 
	 Schwäbisch Hall

•	 Qualifikation: 
	 Werkrealschule oder Mittlere Reife.

Darauf kommt es an

•	 Zuverlässigkeit und Sorgfalt

•	 Gute Kenntnisse in Deutsch und Mathe

•	 Kundenorientierung und Teamfähigkeit

•	 Du hast schon erste EDV-Kenntnisse in  
	 Microsoft WORD oder EXCEL oder  
	 OUTLOOK? Das ist klasse!

Oder direkt per Mail an
info@gunst.de
Lerne uns noch besser kennen: 
www.gunst.de

Hier bewerben
E. GUNST GmbH & Co. KG	
Personalabteilung
Steinbeisweg 47
74523 Schwäbisch Hall

SCAN ME!


