
Willkommen  bei
ATALA, das bedeutet über 50 Jahre Erfahrung im Bereich 
Fliesen, Sanitär und Baddesign. Wir sind seit jeher einer 
der führenden Händler des Groß- und Einzelhandels im 
Raum Berlin/Brandenburg. Bei uns gibt es neben Fliesen 
und Bädern auch diverse Werkzeuge für unsere Profikun-
den, sowie Interieur für verschiedene Wohnbereiche und 
Fashion.

Ausbildung zum/zur 
Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) 

Du nimmst gern das Steuer in die Hand? 
Dann ist die Ausbildung zum/zur Bürokaufmann/-frau bei uns der 
ideale Einstieg. Während Deiner maximal dreijährigen Ausbildungszeit 
eignest Du Dir alle Kenntnisse an, die für Dein späteres Berufsleben 
wichtig sind.

Das bieten wir:
•	 sehr gute und abwechslungsreiche Ausbildung
•	 intensive Vermittlung von Fachwissen
       durch interne und externe Schulungen
•	 gute Übernahmechancen bei einer erfolgreichen
       Ausbildung mit bestandener Prüfung
•	 gute Betreuung und Förderung 	

durch feste Ansprechpartner
•	 regelmäßige Feedbackgespräche
•	 Mitarbeiterrabatte
•	 bei entsprechender Eignung ist der Besuch einer
       Privatschule mit Auslandsaufenthalt möglich

Das wünschen wir uns:
•	 Guter Realschulabschluss
•	 Zuverlässigkeit, Lern- und Einsatzbereitschaft
•	 Gute Kenntnisse in MS Office-Anwendungen
•	 Interesse an verschiedenen Bürotätigkeiten
•	 gute Umgangsformen und Ausdrucksweise
•	 Spaß an Organisation und strukturierter 	

Arbeitsweise

Du findest Dich in der Ausbildungsbeschreibung wieder? Dann bewirb Dich per 
E-Mail oder auf unserer Website
Simone Hoffmeister, s.hoffmeister@atala.de, www.atala.de

Ausbildungsinhalte
•	 Bürokommunikation
•	 Planung und Organisation
•	 kaufmännische Aufgaben 
•	 Personalwesen
•	 Buchhaltung

•	 Rechnungskontrolle
•	 Stammdatenpflege
•	 Einkauf
•	 Sekretariat


