
ÜBER MCS: 
Die MCS MICRONIC Computer Systeme GmbH mit Hauptsitz am Berliner Südkreuz ist seit über 40 Jahren ein erfolgreiches und innovatives Un-
ternehmen für Hard- und Softwareentwicklungen. Im Kundenauftrag werden zukunftsweisende Projekte u.a. im Marktsegment der Self-Service-
Automaten (Parking, Public Transport, Vending und eMobility) entwickelt und die Komponenten in der firmeneigenen Produktionsstätte im 
bayerischen Wernberg-Köblitz gefertigt. 

Für unseren Hauptsitz am Berliner Südkreuz bieten zum 1. September 2019 eine

Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für Büromanagement 

Infos zu deiner Ausbildung: Deine Vorteile bei uns: 

Ausbildungsstart:  01.09.2019 
Ausbildungsdauer:  3 Jahre 

Theorieausbildung: 
2 Tage/Woche im OSZ für Bürowirtschaft und Verwaltung in 
Berlin Lichterfelde (Louise-Schroeder-Schule) 

Ausbildungsinhalte: 
 Erlernen allgemeiner Büroprozesse (Organisation, Koor-

dination und Überwachung bürowirtschaftlicher Abläufe)
 Einführung in die Geschäftsprozesse eines mittelständi-

schen Unternehmens (Kundenbeziehungen, Auftragsbe-
arbeitung und Nachbereitung, Beschaffung von Material
und Dienstleistungen, kaufmännische Steuerung und per-
sonalbezogene Aufgaben)

 Fundierte und praxisorientierte Ausbildung in spannendem Um-
feld mit Einbindung in alle kaufmännischen Abläufe von Beginn 
an 

 Attraktive Ausbildungsvergütung
1. Jahr:  850 € / 2. Jahr: 900 € / 3. Jahr 1.050 €

 Gleitende Arbeitszeit
 30 Tage bezahlten Urlaub pro Jahr
 Nette und persönliche Arbeitsatmosphäre mit partnerschaftli-

chen Umgangsformen und  kurzen Entscheidungswegen
 Attraktiver  Ausbildungsstandort am Berliner Südkreuz mit guter

Verkehrs- und ÖPNV-Anbindung
 Gute Übernahmechancen und Entwicklungsmöglichkeiten nach 

deiner Ausbildung 

Was erwarten wir von dir: Und so bewirbst du dich bei uns: 

 Sehr guter MSA-Abschluss oder gutes (Fach-)Abitur
 Hervorragende Deutschkenntnisse (absolut sichere Recht-

schreibung) und ein gutes Zahlenverständnis 
 Großes Interesse an wirtschaftlichen Zusammenhängen und 

an den Geschäftsfeldern der MCS 
 NICE TO HAVE: Erfahrung in MS Office (Word, Excel)
 Sympathisches, sicheres und charmantes Auftreten
 Gute Kommunikationsfähigkeiten
 Umsichtigkeit und aktives Mitdenken 
 Pünktlichkeit und Zuverlässigkeit

Bitte vollständige Bewerbungsunterlagen in einem PDF per E-Mail an: 
E-Mail: bewerbung@mcsberlin.de 

BEWERBUNGSFRIST: 31.03.2019 

Infos zum Ausbildungsplatz: Sybille Jacinto, Tel: 030-690003-16 

Adresse: 
MCS Micronic Computer Systeme GmbH 
Sybille Jacinto 
Geneststraße 5, Aufgang D, 10829 Berlin 
Homepage: www.mcsberlin.de 

www.mcsberlin.de
www.mcsberlin.de
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