
  

Ein attraktiver Arbeitgeber in der Region 
Kennen Sie uns? Bestimmt! 

Denn unsere Produkte bringen Ordnung, Farbe und Freude 

in die Arbeitswelt, die Schule und nach Hause. 
 

Die Falken GmbH vertreibt in Deutschland und Europa Produkte der Marke Falken, Exacompta sowie viele Ei-

genmarken des Handels. Die Marke Falken steht hierbei seit über 50 Jahren für erfolgreiche Sortimente mit einem 

exzellenten Preis-Leistungs-Verhältnis und umfasst eine Vielzahl von Produkten, vom Ordner über Ordnungsmittel 

aus Karton bis hin zu Weichplastikartikeln wie Akten- und Prospekthüllen. Die Falken GmbH ist ein Unternehmen 

der Exacompta-Clairefontaine Gruppe mit ca. 250 Beschäftigten am Standort Peitz. 

 

Bewerben Sie sich jetzt für unseren Ausbildungsstart am 01.09.2027 zum 

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

Was erwartet Sie? 

Sie haben Interesse an Zahlen, organisieren gerne und haben Spaß an der Erledigung von Verwaltungsaufga-

ben. Während der 3-jährigen dualen Ausbildung führen Sie organisatorische und kaufmännisch-verwaltende 

Tätigkeiten aus. Sie erledigen den Schriftverkehr, entwerfen Präsentationen und erstellen Auswertungen. Sie be-

arbeiten beispielsweise Kundenanfragen und -aufträgen, wirken an der Auftragsabwicklung mit, erstellen Rech-

nungen, überwachen Zahlungseingänge und unterstützen die Personaleinsatzplanung.  

Was bringen Sie mit? 

_ Interesse an Deutsch, Mathe und Englisch, 

_ Verantwortungsbewusstsein und Eigeninitiative, 

_ Spaß an der Arbeit im Team, 

_ überzeugende Kommunikationsfähigkeiten und Lernbereitschaft, 

_ PC-Grundkenntnisse sowie mind. Fachoberschulreife. 

Was bieten wir Ihnen? 

_ Abwechslungsreiche, vielseitige und anspruchsvolle Ausbildung mit guter Zukunftsperspektive, 

_ interessante Entwicklungs- und Weiterbildungsmöglichkeiten, 

_ Zahlung diverser Sozialleistungen u.a. Laptop, Übernahme Kosten Fahrticket, Kantinenzuschuss,    

   Büchergeld). 

Interesse? Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung,  

per E-Mail an: bewerbung@falken.eu 
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