
 

 

Ausbildung Kauffrau/ -mann für Büromanagement (m/w/d) 
Die HVP High Voltage Products GmbH ist ein führender, globaler und technischer Distributor von 
Hochspannungskomponenten und Systemen auf dem europäischen und internaƟonalen Markt mit 
Hauptsitz in Planegg bei München. Das Unternehmen beteiligt sich an der Entwicklung von 
Baugruppen und Bauelemente bis zur Produktreife.  
 
Nun ist Dein Talent gefragt!  

Wenn du wissen möchtest, wie Verwaltungsaufgaben gelöst und Abläufe im Büro gesteuert werden, 
nutze diese Chance und bewirb Dich jetzt bei uns für eine Ausbildung zum 01.09.2024 als Kauffrau / 
-mann  (m/w/d) für Büromanagement. 

Dabei lernst du AuŌragssteuerung und -koordinaƟon, kaufmännische Abläufe in kleinen und 
miƩleren Unternehmen. Zu deinen abwechslungsreichen TäƟgkeiten gehören Empfang, Datenpflege, 
MarkeƟng und Vertrieb, Assistenz und Sekretariat als auch Vertriebsinnendienst und Verwaltung. In 
der LogisƟk bekommst Du einen Überblick über unseren gesamten Produktporƞolio. 

Wir bieten: 

• Eine faire Vergütung mit der Möglichkeit auf Übernahme. 
• Ein offenes und angenehmes Unternehmensklima. 
• Interessente Projekte auf internaƟonale Ebene. 
• Eine verantwortungsvolle und abwechslungsreiche TäƟgkeit 
• Ein modernes Büro mit guten ÖPNV-Anbindung  
• Essen-Gutscheine (Restaurants Tickets) 
• MVV-Ticket (in Form vom DeutschlandsƟcket) 
• Kaffee und SoŌdrinks stehen selbstverständlich zur Verfügung!  

Dein Profil: 

• Du arbeitest gerne im Team, bist kommunikaƟv und kooperaƟv und zudem ein echtes 
OrganisaƟonstalent. 

• Du bist ein Teamplayer und hast Freude am Umgang mit Menschen 
• Du hast Interesse für kaufmännische Zusammenhänge 
• Erste MS Office Kenntnisse bringst du mit 

Ausbildungsdauer: 

Drei Jahre, Verkürzungen sind unter besƟmmten Voraussetzungen möglich. 

Voraussetzungen: 

MiƩlerer Bildungsabschluss, Fachhochschulreife oder Abitur. Gute Noten in Deutsch, Englisch sowie 
Affinität mit Zahlen sind vom Vorteil. 

Interesse geweckt?  
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung und biƩen Dich diese -vorzugsweise in elektronischer Form- an 
Frau Virginia Munari (hr@hvproducts.de) zu senden. 
 



 

 
HVP High Voltage Products GmbH 
Fraunhoferstrasse 12 
82152 MarƟnsried 
Deutschland 
Tel.: +49 (0) 89 / 864 66 77-0 
www.hvproducts.de 
Wir sind zerƟfiziert nach DIN EN ISO 9001:2015 
 


