
Ausbildung
Dauer: 3 Jahre
Berufsschule: 
Berufliche Schulen im Unstrut-Hainich-Kreis

Ausbildungsinhalt:
betriebliche Organisation und 
Funktionszusammenhänge
Organisation des Arbeitsplatzes
Arbeits- und Organisationsmittel
Personalverwaltung, Entgeltabrechnung
Textverarbeitung, Bürokommunikationstechniken                     
Datenverarbeitung für kaufmännische 
Anwendungen
Buchführung, wie Belege erfassen, kontieren
Kostenrechnung, Kalkulationen
Statistiken erstellen, aufbereiten, darstellen, 
auswerten
Eingangsrechnungen bearbeiten
Ausgangsrechnungen erstellen, 
Zahlungsein- und Zahlungsausgänge 
bearbeiten und prüfen

Bilanzbuchhalter
Lohn- und Gehaltsbuchhalter
Sekretärin
Einkäufer
Fachspezifische Qualifikationen
Betriebswirtschaft

Perspektiven, Chancen und 
Weiterbildung

Berufsprofil

Anforderungen an den
Berufsanfänger

Zugangsvoraussetzungen

Bürokaufleute verarbeiten Daten für 
kaufmännische Anwendungen. Ihre Aufgabe sind 
unter anderem  Buchführung, Büroorganisation, 
Terminplanung, Vorlagen und Berichte erstellen 
oder Aufträge und Rechnungen bearbeiten.

Interesse an Tätigkeit im kaufmännischen Bereich
sicherer Umgang mit Menschen
gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse
Mathematische Fähigkeiten
Interesse an moderner Informations- und Kommuni-
kationstechnologie
Teamfähigkeit
Zuverlässigkeit
Koordinationsfähigkeit
Verantwortungsbewusstsein
Ordnungssinn

Abschluss:
Abitur oder sehr guter Realschulabschluss
wichtige Fächer: 
Deutsch, Mathematik min. Note 2

Kauffrau/-mann
für Büromanagement

Bewerbungen an:

Online-Bewerbung an:

Mehr Infos unter:

Wichtig:

Personalabteilung
TUPAG-Holding-AG 
Bei der Breitsülze 20 c
99974 Mühlhausen 
Zentrale: 0 36 01 / 433 0
Durchwahl:  0 36 01 / 43 32 58  
Fax: 0 36 01 / 43 32 16 

E-Mail: personal@tupag.de 

www.tupag.de

Die Bewerbung muss im Zeitraum 
November bis spätestens Februar erfolgen 
und Foto, Lebenslauf und aktuelle 
Zeugnisse enthalten.  

Bewirb dich auch!

w w w . t u p a g . d e



Nutze deine Chance!Nutze deine Chance!

Wir bilden aus!

Unsere Ausbildungsberufe

Ferienjob und Praktika

Berufskraftfahrer
Kaufleute Büromanagement
Kfz-Mechatroniker für Nutzfahrzeuge
Kaufleute für Spedition und Logistikdienstleistung
Kaufleute im Einzelhandel (Verkäufer/-in)
Fachkraft für Lebensmitteltechnik 
Fachkraft für Lagerlogistik (Fachlagerist/-in)
Florist/Floristin
Gärtner/Gärtnerin - Baumschulen
Gärtner/Gärtnerin - Garten- und Landschaftsbau
Gärtner/Gärtnerin - Gemüsebau
Gärtner/Gärtnerin - Obstbau
Gärtner/Gärtnerin - Zierpflanzen 
Industriemechaniker/-in 
Mechaniker/-in - Land- und Baumaschinentechnik
Mechatroniker/-in
Landwirt/-in
Technischer Zeichner /Technische Zeichnerin 
Tierwirt/-in

Eine gute Gelegenheit die verschiedenen Berufe in der 
Praxis kennen zu lernen wird während eines 
Ferienjobs oder im Rahmen eines Schulpraktikums 
geboten. Gleichzeitig lernt ihr das Unternehmen und 
das Unternehmen euch kennen. 

Darum nutzt die Chance und bemüht euch um einen 
Ferienjob oder ein Schulpraktikum. Was es dabei für 
Möglichkeiten gibt, erfahrt ihr in der Personalabteilung  
der TUPAG-Holding-AG oder unter www.tupag.de.

Kauffrau/-mann
für Büromanagement

Tupag-Holding-AG

Ausbildungsunternehmen

Die TUPAG-Holding-AG ist die Muttergesellschaft 
eines Verbundes aus Unternehmen verschiedener 
Branchen. Sie und die zahlreichen Tochter-
unternehmen gehören alle zur TUPAG-Gruppe.

Viele Verwaltungsaufgaben und auch die Aus-
bildung werden für die zahlreichen Tochter-
unternehmen zentral in der TUPAG-Holding-AG 
geregelt. So können sich die Unternehmen auf ihr 
Kerngeschäft konzentrieren. 

Die unterschiedlichen Unternehmensbereiche 
ermöglichen auch eine breite Palette an 
Ausbildungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten.

Vogteier Erdenwerk GmbH
Vogteier Kompost GmbH
Hainich Konserven GmbH
ATS Anlagentechnik- und
Sondermaschinenbau GmbH
Baumschulen Oberdorla GmbH
TM Transportgesellschaft mbH
TM Zierpflanzen GmbH
TUPAG Agrar GmbH
Thomaflor GmbH
die Floristikläden der Edelweiß Filialen
die OBI-Märkte in Ammern, Eisenach/Stregda und 
Bad Hersfeld, Schwabhausen/Gotha
Eichsfelder Ferkelaufzucht GmbH
Agrar GmbH Küllstedt
Landwirtschaft Nazza GmbH


