
 

Wer sind wir?  

CMD Naturkosmetik ist ein Inhabergeführter, aufstrebender Naturkosmetikhersteller aus Goslar in 

Niedersachsen. Seit über 25 Jahren entwickeln und produzieren wir zertifizierte und moderne 

Naturkosmetik. Mit über 160 Produkten, die bis auf wenige Ausnahmen zu 100% vegan sind, stellen 

wir ein umfangreiches Sortiment für den Fachhandel her. 

 

Was suchen wir? 

Wir suchen zum 01.09.2021 

eine/n Auszubildende/n als Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) 

Du lernst während der gesamten Ausbildung die Abteilungen Entwicklung, Produktion, Einkauf, 

Produktmanagement, Verkauf, Marketing, Buchhaltung, Personalwesen und Lager kennen. 

Deine Aufgaben umfassen: 

• du organisierst den gesamten Büroalltag 

• du kümmerst dich um den Schriftverkehr 

• du bearbeitest die eingehende Post 

• du empfängst und berätst Kunden telefonisch und vor Ort 

• du organisierst Geschäftsreisen 

• du assistierst bei Besprechungen (z. B. Protokoll schreiben) 

• du sorgst dafür, dass immer ausreichend Büromaterialien da sind 

 

Wer Bist du? 

Du hast Lust auf eine berufliche Herausforderung in einem gemeinschaftlichen und modernen Team 

und bringst folgendes mit: 

• du denkst und handelst wirtschaftlich 

• du hast Freude an der Kommunikation und Organisation 

• du bist sensibel im Umgang mit den Kunden 

• du verfügst über eine gute Auffassungsgabe 

• dich zeichnen Flexibilität, Zuverlässigkeit und Selbstständigkeit aus 

• du besitzt gute Deutsch- und Mathekenntnisse 

• du besitzt mindestens einen Realschulabschluss 

 



Was bieten wir? 

• Eine interessante, vielseitige und qualifizierte Berufsausbildung mit Zukunftsaussichten 

• Unterstützung vor der Zwischen- und Abschlussprüfung durch 3 Tage Lernzeit im Betrieb und 1 

freier Tag sowie ggfls. Prüfungsvorbereitungslehrgang 

• Eigenes Projekt: Von der Entwicklung bis zum Verkauf eines eigenen Produktes (im 2. – 3. 

Lehrjahr) 

• Ab dem 3. Lehrjahr: Nach Absprache einmal die Woche im Home Office arbeiten 

• Firmenhandy 

• Mitarbeiterrabatt und das Erhalten von kostenlosen Pflegeprodukten 

• Ein angenehmes Arbeitsklima 

• Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 

• Geregelte Arbeitszeiten 

• Gemeinsames Wachstum 

• Mitwirkung bei Entscheidungen 

 

Berufsschule: 

BBS 1 Goslar -Am Stadtgarten- 

Heinrich-Pieper-Str. 3-7 

38640 Goslar 

 

Komm in unser Team, bringe Deine Ideen und Leidenschaft für Naturkosmetik mit ein und 

wachse mit uns! 

Vorstellungsgespräche finden aufgrund der derzeitigen Lage, nur mit Mundschutz und ausreichend 

Abstand zueinander statt.  

Wir freuen uns auf deine aussagekräftige Bewerbung schriftlich oder per E-Mail an: 

bewerbung@cmd-natur.de 

CMD Naturkosmetik 

Carl Michael Diedrich e. K. 

Wachtelpforte 36 

38644 Goslar  

Frau Isabell Golomb 

mailto:bewerbung@cmd-natur.de

