
 

Axians Infoma GmbH bietet seit mehr als zwei Jahrzehnten ein ganzheitliches Produkt- und Dienstleistungsangebot für Kommunen und ihre Betriebe, 
Rechenzentren sowie kirchliche Institutionen. Insgesamt setzen über 1.100 bundesdeutsche Verwaltungen jeder Größenordnung newsystem-Produkte ein. 
Mit mehr als 190 Mitarbeitern ist Axians Infoma an 13 Standorten vertreten; Hauptsitz ist Ulm. Axians Infoma gehört zu Axians, der weltweiten Dachmarke 
für ICT-Lösungen von VINCI Energies. 
 
Als Experte für Energie- und Informationstechnologien plant, realisiert und wartet VINCI Energies (64.500 Mitarbeiter, 10,2 Mrd. Euro Umsatz) Lösungen für 
die Industrie, Serviceunternehmen und Gebietskörperschaften. 
 

Auszubildende/r Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w) 
für den Standort Ulm 
 

 
 

IHRE AUFGABEN IHR PROFIL 
- Unterstützung im Bereich Administration und diverser Abteilungen 
- Kennenlernen der Abteilungen Sekretariat, Buchhaltung, Personal und 

Technik  
- Erledigung des täglichen Schriftverkehrs 
- Selbstständige Abwicklung diverser bereichsbezogener Aufgaben 
- Unterstützung an der Telefonzentrale 

- Ein erfolgreich abgeschlossener mittlerer Bildungsabschluss bzw. 
Hochschulreife 

- Gute Kenntnisse von MS Office Programmen, wie z. B. Outlook sind von 
Vorteil 

- Freundliches, offenes sowie selbstbewusstes Auftreten 
- Organisationsgeschick 
- Verständnis für Zahlen 
- Spaß am Umgang mit Menschen 
- Fließende Deutschkenntnisse sowie gute Grundkenntnisse in Englisch 

sind von Vorteil 
 

Sie werden sich bei uns wohlfühlen 
Bei uns finden Sie ein hoch motiviertes, überdurchschnittlich qualifiziertes Team mit Spaß an der Arbeit, beste Arbeitsbedingungen und einen 
eigenverantwortlichen Aufgabenbereich. Mit unserem Programm „Leben & Leisten“ bieten wir zahlreiche Benefits – von der Weiterbildung über flexible 
Arbeitszeitmodelle, Familienunterstützung, Obst und Getränke, Altersvorsorge, umfangreiche Sport- und Gesundheitsprogramme bis hin zu einem 
Mitarbeiteraktienprogramm. 
 
Jetzt bewerben: Lassen Sie uns Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen über unser Karriereportal zukommen. 
Ihre Ansprechpartnerin: Alev Kilinc, Telefon +49 731 1551-0, E-Mail alev.kilinc@axians.de  
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung! 

https://www.axians.de/de/jobs/auszubildender-kauffrau-mann-fuer-bueromanagement-mw/
mailto:alev.kilinc@axians.de

