
 

Du suchst die Abwechslung und etwas Krisensicheres mit Zukunftsperspektive? Dann komm zu uns und 
lass Dich zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) ausbilden!   
 
 

APC steht für Allround Pest Control. Wir sind ein bundesweiter Dienstleister im Bereich präventiver und 
akuter Schädlingsbekämpfung. Unser Schwerpunkt liegt im Lebensmittelbereich. Mit langfristigen 
Betreuungsverträgen tragen wir dort entscheidend zur Beherrschung des Risikos „Schädlingsbefall“ bei. Die 
APC AG feiert 2025 ihr 30jähriges Bestehen und ist seit Gründung auf stetigem Wachstumskurs. In sechs 
Niederlassungen deutschlandweit verfolgen über 300 Kolleginnen und Kollegen ein gemeinsames Ziel: 
Passgenaue Schädlingsbekämpfung für anspruchsvolle Business-Kunden. 
 
Zur langfristigen Verstärkung unseres Büroteams in unserer Niederlassung in Berlin suchen wir Dich.  
 

Kaufmännischer Auszubildender (m/w/d)  
für Büromanagement  

Das erwartet Dich: 

• Du lernst alle kaufmännischen und organisatorischen Abläufe eines modernen 
Dienstleistungsunternehmens kennen; dazu gehört insbesondere die Annahme von 
Kundenanfragen, die Koordination und Betreuung unserer Servicetechniker im Außendienst 
sowie die Datenerfassung und allgemeine Verwaltung der Niederlassung 

• Bei der Bearbeitung von Telefonaten und dem täglichen Schriftverkehr bekommst Du 
interessante Einblicke in das Tagesgeschäft der einzelnen Fachbereiche 

• Zu Deinen Aufgaben gehören auch allgemeine Verwaltungsaufgaben, wie das Bestellen von 
Büromaterial, das Erstellen von Listen und Statistiken und die vorbereitenden Arbeiten für die 
monatliche Lohnabrechnung 

• Ein erfahrener Mitarbeiter (m/w/d) betreut Dich über die ganze Ausbildungszeit hinweg und steht 
Dir jederzeit für deine Fragen und Ideen zur Verfügung 

• Du unterstützt die Büroorganisation der Niederlassung mit Hilfe modernster Organisations- und 
Kommunikationsmittel und übernimmst nach und nach Verantwortung für die unterschiedlichsten 
Themen 

Das bist Du:  

• Du bist offen, freundlich und zuverlässig – und hast Freude daran, Neues zu lernen 

• Du hast bereits einen guten Realschulabschluss in der Tasche 

• Der Umgang mit Zahlen liegt Dir, und Du organisierst gerne – ob in der Schule oder im Alltag 

• Teamarbeit macht Dir Spaß, und Du gehst strukturiert und aufgeschlossen an neue Aufgaben 
heran 

• Mit MS Office (z. B. Word, Excel, PowerPoint) hast Du bereits erste Erfahrungen gesammelt – 
z. B. im Schulunterricht 

• Deine Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sind sehr gut 

• Du denkst serviceorientiert, kommunizierst gerne und übernimmst Verantwortung, wenn es 
darauf ankommt 

Das bekommst Du von uns:  

• Du lernst von unseren erfahrenen und kompetenten Büromitarbeitern (m/w/d) 

• Ein spannendes und familiäres Arbeitsumfeld mit tollen Team-Events 

• Nach Deiner Ausbildung hast Du beste Chancen auf eine Übernahme 

• Neben weiteren Sozialleistungen erhältst Du nach sechs Monaten Betriebszugehörigkeit eine 
Gutscheinkarte mit verschiedenen Kooperationspartnern, einen Kinderbetreuungszuschuss, ein 
Bike-Leasing-Angebot, ein kostenfreies Deutschlandticket sowie eine Förderung für Deine 
betriebliche Altersvorsorge 

 
Willst Du Teil unseres Teams werden? Dann sende uns noch heute Deine vollständigen 
Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) unter Angabe der Kennziffer SA202533HP 
per E-Mail an bewerbung@apc-ag.de in PDF-Format zu. 
 
Du hast Fragen? Dann schreib uns gerne eine E-Mail. Wir freuen uns auf Deine Bewerbung! 

mailto:bewerbung@apc-ag.de

