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PANTOPIX steht für intelligente Lösungen in der Technischen Kommunikation. Mit unserer 
langjährigen Expertise unterstützen wir Unternehmen bei der Optimierung ihrer 
Informationsprozesse und sorgen für die maximale Wertschöpfung ihrer Daten.  
Werde Teil unseres Teams und gestalte mit uns die digitale Zukunft unserer Kunden! 

 

Wir suchen Dich für unseren Standort Lindau zum Ausbildungsstart ab 1. September 2022: 

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

 

Was wir Dir bieten: 

• Ein wachsendes Unternehmen fußläufig zum Bodensee, in dem spannende Projekte 
umgesetzt werden und Teamwork großgeschrieben wird 

• Interessante Aufgaben und neue Herausforderungen, bei denen Du Schritt für Schritt 
Verantwortung übernehmen kannst 

• Zusammenarbeit mit erfahrenen und engagierten Kollegen, die Dich jederzeit gerne 
unterstützen und Deine Ideen fördern 

• Strukturierte Einarbeitung und individuelle Betreuung während deiner Ausbildung 
• Flache Hierarchien für schnelle Entscheidungsfindungen und eigenen 

Gestaltungsspielraum  

 
Wie Deine Ausbildung abläuft: 

• In einem individuellen Ausbildungsprogramm lernst du die Bereiche Marketing, Personal 
und Teamassistenz hautnah kennen 

• Als interner Influencer kannst Du das Unternehmen auf Messen vertreten 
• Du koordinierst und steuerst Aufträge und kommunizierst mit externen Dienstleistern und 

Kunden  
• Du lernst die betrieblichen Abläufe und Prozesse im Unternehmen kennen  
• Dein Know-how wächst stetig und schon bald kannst Du unser Officemanagement bei 

administrativen und organisatorischen Fragen kompetent unterstützen 
• Du bist 1-2 Tage pro Woche in der Berufsschule in Immenstadt 
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Was Du mitbringst: 

• Du hast bis zum Ausbildungsstart Dein (Fach-) Abitur erfolgreich abgeschlossen 
• Du besitzt erste Kenntnisse in den gängigen MS Office Anwendungen 
• Du verfügst über gute Englischkenntnisse  
• Du bist motiviert, Dich in Strukturen und Aufgaben eines Dienstleitungsunternehmens 

einzuarbeiten und verwaltungsbezogene Zusammenhänge kennenzulernen 
• Du bist neugierig und hast Spaß daran, Dir neues Wissen anzueignen und auch über den 

Tellerrand hinauszuschauen 
• Du hast Freude am Kontakt mit Menschen und bist ein Organisationstalent 
• Du bist ein Teamplayer und aufgeschlossen neuen Herausforderungen gegenüber 

 
Und was erwartet Dich noch: 

• Flexible Arbeitszeiten 
• Zuschüsse für Fahrtkosten und Sachbücher 
• Abwechslungsreiche Unternehmensevents (Bsp. Pizza Freitag, Sommerfest, etc.) 
• Großzügige Ausbildungsvergütung 
• Praktika zum besseren Kennenlernen 
• Kostenlose Getränke 
• Dusche, falls Du mit dem Fahrrad kommst 

 
 
 
Fühlst Du Dich angesprochen?  
Dann bewirb Dich gerne bei uns und werde Teil unseres Teams! 
 
Franziska Schrempp kümmert sich um alle Fragen rund um das Thema Ausbildung und Praktika 
und steht Dir gerne zur Seite: +49 (0) 7520 953 61 67 
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und aktuellem Zeugnis an 
info@pantopix.com. 
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