
Nemko GmbH - Reetzstraße 58 - 76327 Pfinztal  

Nemko ist ein erfolgreiches und innovatives Dienstleistungsunternehmen im Bereich der Überprüfung von 

sicherheitstechnischen Anlagen und Einrichtungen, elektrischen Geräten und Produktzertifizierung. Unsere 

Niederlassung in Pfinztal (Raum Karlsruhe) ist Teil einer international tätigen Firmengruppe mit Hauptsitz in 

Norwegen. Unsere Kunden sind deutschlandweit zu finden. Darunter finden sich international agierende 

Konzerne, mittelständische Unternehmen, regionale Firmen und Gemeinden. 

Komm in unser Team und starte Deine Ausbildung am 01. September 2024 bei uns 

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

Deine Aufgaben 

Während Deiner Ausbildung erhältst Du bei uns einen detaillierten Einblick in alle kaufmännischen 

Betriebsabläufe. Ob Vertrieb, Planung und Projektsteuerung, das Rechnungs- und Personalwesen: Du lernst 

alle Bereiche und Abteilungen kennen und bist mittendrin und voll dabei. Nach gründlicher Einarbeitung 

unterstützt Du die unterschiedlichen Teams bei ihren Projekten und Aufgaben in allen organisatorischen und 

kaufmännischen Themen. Kundenkontakt (telefonisch und schriftlich), Terminplanung und -koordination sowie 

das Erstellen von Dokumenten, Auswertungen und Präsentationen gehört dabei zu Deinen Aufgaben. 

Dein Profil 

Ein guter Abschluss der Mittleren Reife ist uns wichtig. Du zeichnest Dich durch eine engagierte, strukturierte 

und zuverlässige Arbeitsweise aus und bringst erste Erfahrung im Umgang mit den Microsoft-Programmen 

mit. Du bereicherst das Team mit Deiner offenen und freundlichen Art und hast Spaß daran, gemeinsam Ziele 

zu erreichen. 

Deine Chance 

Werde Teil eines internationalen Unternehmens. Wir bieten Dir eine gründliche Einarbeitung in unsere 

Dienstleistungen sowie alle Vorzüge eines erfolgreichen, expandierenden und internationalen Unternehmens. 

Bei uns findest Du flache Hierarchien, offene Kommunikationskultur und echte Teamarbeit. Dich erwartet eine 

herausfordernde und abwechslungsreiche Aufgabe, bei der Du jederzeit Deine Ideen einbringen kannst und die 

auf langfristige Zusammenarbeit baut. Wir bieten Dir einen professionellen und modernen Arbeitsplatz mit 

gutem Anschluss an den ÖPNV.  

Weitere Informationen findest Du auf www.nemko.com/de und Nemko in Deutschland.  

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung in elektronischer Form an bewerbungen@nemko.com.

Für Fragen steht Herr Roland Keil sehr gerne zur Verfügung. 


