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Bezeichnung der Stellenausschreibung 
 

Ausbildung Kaufmann /-frau für Büromanagement (m/w/d) 
 
Das sind wir: 
 
Die Firma Gebrüder Thomaidis GmbH ist eine internationale Spedition, gegründet im Jahr 
1992 mit Standort in Frankfurt und wird bis heute vom Unternehmer geführt. Seit Januar 
2022 wurde die Firmenzentrale im neu errichteten Thomaidis Gewerbepark in Hanau - 
Hafengebiet verlegt und wir betreiben zwei Niederlassungen in Athen und Thessaloniki / 
Griechenland sowie ein Koordinationsbüro im Hafen von Venedig/ Italien.  Derzeit 
beschäftigen wir in Hanau ca. 100 Mitarbeiter, davon 15 im kaufmännischen Bereich.  

Mit unserer Fahrzeugflotte von ca. 90 Sattelzugmaschinen und ca. 350 Aufliegern 
verschiedenster Bauweise führen wir Transporte von Produkten aller Art in ganz Europa, 
jedoch ganz besonders von und nach Griechenland durch. 

 

Voraussetzung / Profil: 

 Mittlere Reife, Fachhochschulreife oder Abitur 
 Gutes Zahlenverständnis, Deutsch- & Englisch-Kenntnisse in Wort und Schrift, gerne 

auch Griechisch-Kenntnisse währen von Vorteil 
 Gute Organisations- & Koordinationsfähigkeit 
 Zuverlässigkeit, Sorgfalt und Teamfähigkeit 
 Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint) sowie gute EDV-

Kenntnisse 
 Interesse an kaufmännischen Prozessen und Büroorganisation 

 

Ausbildungsinhalte: 

 Entgegennahme schriftlicher sowie telefonischer Korrespondenz und dessen 
Bearbeitung in Deutsch sowie Englisch 

 Du überwachst die Zahlungseingänge und -ausgänge und leitest bei Zahlungsverzug 
die notwendigen Schritte ein. 

 Rechnungen erstellen 
 Datenerfassung sowie Pflege der Datenbank 
 Allgemeine Büroorganisation und administrative Tätigkeit 
 Terminvereinbarung 
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Zeitraum: 

 Start ist am 1. September 2024 
 Dauer: 3 Jahre (Verkürzung auf 2 Jahre bei besonderer Eignung möglich) 

 

Was wir Dir bieten: 

 Teamwork in einem internationalen Unternehmen 
 Einen sicheren Arbeitsplatz 
 Eine interessante Tätigkeit mit kontinuierlicher Aus- und Weiterbildung 
 Top-Ausstattung an unserem neuen Unternehmens-Standort Hanau 
 Qualifizierte Ausbilder stehen Dir jederzeit zum Rat und Hilfe und begleiten Dich stets 

durch 

 

Deine Ausbildung 

 Du erfährst die Umsetzung von Theorie und Praxis 
 Sehr gute Erreichbarkeit 
 Unterstützung bei Weiterbildungen 
 Standort mit direkter Verkehrsanbindung (Autobahn/Bahnhof) 

 

Darauf kannst Du Dich freuen: 

 Kostenlose Getränke 
 Fahrtkostenzuschuss 
 Teamevents 

 

Ihre Bewerbung senden Sie bitte 
 

-  per Post an:  
 
Gebr. Thomaidis GmbH  

z.H. Frau Angela Thomaidis 
Josef-Bautz-Str. 19,  
63457 Hanau   
 
 
- oder per E-mail an: 
 
personal@thomaidis.de  
 




