
  

Deine Ansprechpartnerin ist Caroline Klehr, die dir unter +49 (0) 341 355 861 77 oder  

per E-Mail caroline.klehr@mercateo.com gerne erste Fragen beantwortet. 

 

 

Die Mercateo Gruppe stellt als Betreiber von B2B-Plattformen eine Infrastruktur bereit, über die Unternehmen ihre Trans-

aktionen und Geschäftsbeziehungen durch digitale Vernetzung effizient gestalten. Zur Mercateo Gruppe gehören das 

B2B-Netzwerk unite.eu und die B2B-Beschaffungsplattform mercateo.com. Neben Deutschland ist die Unternehmens-

gruppe mit 11 weiteren Landesgesellschaften in Europa vertreten und beschäftigt europaweit 550 Mitarbeiter in 14 Län-

dern. Seit der Gründung im Jahr 2000 expandiert das Gesamtunternehmen kontinuierlich; im Jahr 2018 wurde bei profi-

tablem Wachstum ein Umsatz von 285 Mio. Euro erreicht. 

 

Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für Büromanagement in der Buchhaltung –  

Beginn: August 2020 Köthen 

Deine Aufgaben: 

 Du übernimmst von Anfang an Eigenverantwortung und durchläufst alle Bereiche unserer Buchhaltung und bear-

beitest vielfältige Aufgaben innerhalb der: 

 Kreditorenbuchhaltung 

 Du bearbeitest und archivierst Lieferantenrechnungen 

 Du übernimmst die Korrespondenz mit unseren Lieferanten 

 Debitorenbuchhaltung 

 Du buchst Vorauskassen und Schecks 

 Du bearbeitest Kunden-E-Mails 

 Du erhältst Einblicke in das Forderungsmanagement sowie die Bonitätsprüfung von Kunden 

 Du sichtest die eingehende Post und übernimmst die weitere Bearbeitung 

 Du lernst die Prozesse im Unternehmen kennen und arbeitest an Azubi-Projekten mit 

 

Deine Qualifikationen: 

 Du hast (bis zum Ausbildungsbeginn) mindestens einen Realschulabschluss 

 Du besitzt sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 Du hast Spaß im Umgang mit Zahlen und arbeitest genau 

 Du hast gute PC-Kenntnisse und bist internetaffin 

 Du bist kommunikativ und teamfähig 

 Du weißt, was du willst - bist begeisterungsfähig, engagiert, zuverlässig und hast eine hohe Auffassungsgabe 

 

Bei uns erwartet dich:  

 Eine spannende Ausbildung bei dem größten B2B-Marktplatz Europas 

 Rotation in verschiedene Unternehmensabteilungen und Projektarbeiten mit anderen Auszubildenden 

 Einen modern ausgestatteten Arbeitsplatz in einem der schönsten Büros in Köthen mit vielfältigen sozialen Akti-

vitäten und eigener Kantine 

 Chance auf eine langjährige berufliche Karriere bei Mercateo 

 Eine attraktive Vergütung und Honorierung besonderer Erfolge und Leistungen 

 Freundliche, hilfsbereite Kollegen und ein erfahrenes Management in einer transparenten, fairen Unternehmens-

kultur mit flachen Hierarchien 

 Betreuung durch qualifizierte Ausbilder 

 Wohnmöglichkeit in der Mercateo-Azubi-WG 

 Interne Weiterbildungsmöglichkeiten durch den Mercateo Azubi-Campus 

 

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann freuen wir uns darauf, dich kennenzulernen. Bewirb dich jetzt online!  

 

http://unite.eu/
http://mercateo.com/

