
Das sind wir 

Der Eternahof, mit den Geschäftsfeldern Gästehaus, Lernfactory und 
Reitsportzentrum am Harzhorn ist ein vielseitiges und nachhaltig wirtschaftendes 
Unternehmen. Du Möchtest deine Fähigkeiten und Ideen bei uns einbringen? Werde 
Teil unserer Erfolgsgeschichte… 
 
 

Was erwartet Dich bei uns? 

Du hältst gerne die Zügel in der Hand Hand? Dann geh auf Zukunftskurs! Die 
Ausbildung als Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) bei uns ist der ideale 
Einstieg. Während deiner maximal dreijährigen Ausbildungszeit eignest du dir alle 
Kenntnisse an, die für dein späteres Berufsleben wichtig sind. Du lernst Büroabläufe 
und kaufmännische Vorgänge kennen, von der Einholung von Angeboten, über die 
Rechnungserstellung bis hin zur Zahlungsüberwachung. Gewinne einen umfassenden 
Einblick in die Bereiche Personalwirtschaft, Einkauf und Logistik, Marketing und 
Vertrieb sowie Assistenz und Sekretariat. Dabei wendest du Methoden für eine 
optimale Büroorganisation an und setzt moderne EDV-Systeme sowie spezielle 
Anwendungsprogramme ein. Vom Start weg hast du die Chance, aktiv in Projekten 
mitzuarbeiten. Bereits während deiner Ausbildung bist du ein kompetenter 
Ansprechpartner für Kunden und lernst Kunden- und Geschäftsbeziehungen zu 
pflegen.  
 

Was erwarten wir von Dir? 

Du möchtest einen tollen Start ins Berufsleben? Dann bewirb dich mit Mittlerer 
Reife, Fachhochschulreife oder Abitur sowie sehr guten deutschen und englischen 
Sprachkenntnissen. Darüber hinaus interessierst du dich für kaufmännische 
Zusammenhänge und hast Spaß daran, im Team zu arbeiten, die Wünsche unserer 
Kunden perfekt zu erfüllen. Mit deiner Fähigkeit zum Multitasking und bei der Arbeit 
im Team zeigst du deine besonderen Stärken. Zudem arbeitest du 
verantwortungsbewusst, selbstständig und sorgfältig. Wir freuen uns insbesondere 
über Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen.  
 

Zusätzliche Informationen 
 

Ausbildungsbeginn: 1. August e.J.  
Eternahof Verwaltung, An der Eterna 5, 37581 Bad Gandersheim/Harriehausen  
 

www.eternahof.de 

 
K. Steinau Tel.: 05382 5897126 
 
Bitte bewirb dich ausschließlich per E-Mail und lade deine vollständigen 
Bewerbungsunterlagen (Anschreiben/Motivationsschreiben, Lebenslauf, die letzten 
drei Zeugnisse und eventuell sonstige Anschreiben/Bescheinigungen oder auch 
Praktikumsbestätigungen) in einem üblichen Format *.doc oder *.pdf hoch.  



 
Wir freuen uns auf deine Bewerbung!  
 


