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Die Sonnentag Transport GmbH ist ein mittelständisches, familiengeführtes Transportunternehmen, 
welches stetiges und strukturiertes Wachstum mit einer familiären Atmosphäre vereint. Für unseren 

Hauptsitz in Merklingen suchen wir zum 01. September 2023 einen  
 

 

 

Auszubildenden (m/w/d)  
zum Kaufmann / zur Kauffrau für Büromanagement  

 
Du willst Großes bewegen und hast Freude an echten Schwergewichten? Du bist ein Organisationstalent 
und kommunizierst gerne mit Menschen? Dann bist du bei uns genau richtig! 

 
Was du während deiner 3-jährigen Ausbildung lernst? Alles um ein echter Büro-Allrounder zu werden.  
 
Dazu gehört: 

- Organisation und Bearbeitung unterschiedlicher bürowirtschaftlicher Aufgaben und Abläufe wie z. B. 
Auftragserfassung, Erstellung und Bearbeitung von Frachtdokumenten oder Bestellung von 
Büromaterial 

- Abrechnung unserer Dienstleistung nach Abschluss des Auftrages und Überwachung des 
Zahlungseingangs 

- Unterstützung bei der Bearbeitung von Personalunterlagen  
- Tägliche persönliche und telefonische Zusammenarbeit mit deinen Kolleg*innen im Büro und auf der 

Straße, sowie unseren Kunden und Dienstleistern in Deutschland und Italien 

Du bringst mit: 

- Mittlere Reife oder Fach-/Hochschulreife  
- Freude am Umgang mit IT-Systemen und dem Kontakt mit Menschen  
- Interesse an Bürotätigkeiten sowie Organisations- und Planungsgeschick 
- Zuverlässigkeit und persönliches Engagement 

Wir bieten dir spannende und abwechslungsreiche Aufgaben in einem familiären und modernen Umfeld. 
Du erhältst eine attraktive Ausbildungsvergütung und arbeitest zu geregelten Arbeitszeiten innerhalb einer 
5-Tage Woche. Kostenlose Getränke lassen dich immer einen kühlen Kopf bewahren. Solltest du Lust 
haben die italienische Sprache zu lernen, unterstützen wir dich mit einem Sprachkurs. Deine 
herausragenden theoretischen und praktischen Leistungen belohnen wir mit einem Sprachurlaub in Italien. 
Darüber hinaus bieten wir dir die Chance auf Übernahme und bei sehr guter Leistung die Möglichkeit auf 
eine Ausbildungsverkürzung.  
 
Interesse? Dann freuen wir uns auf deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen, die du gerne auch per 
Mail an uns senden kannst oder du bringst sie einfach persönlich vorbei. 


