
 
 
 
Mattheis GmbH - Anforderungsprofil – Personal / Azubi 
 
Wir, ein erfolgreiches Messebauunternehmen mit Sitz in Hannover, suchen um 01.08.2011 einen 
interessierten und engagierten Auszubildenden für die Dauer von 3 Jahren.  
Es erwartet Sie eine umfassende Ausbildung über die Prozessabläufe in einem Unternehmen, nachhaltiges 
und strukturiertes Arbeiten, Kooperationsfähigkeit, Self Management und vieles mehr. Klingt das 
interessant für Sie? Dann lernen Sie uns kennen! 
 
 

I. Schulische Voraussetzungen – Bürokaufmann 
Schulabschluss – mindestens mittlere Reife / Sekundarabschluss I 

 
II. Fachkompetenz en 

1. Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift 
2. Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
 
3. Beherrschung einfacher Rechentechniken 

• Grundrechenarten 
• Rechnen mit Dezimalzahlen und Brüchen 
• Textaufgaben verstehen und lösen 
• Dreisatz und Prozentrechnung 
• Umgang mit Maßeinheiten 
• Grundlagen der Geometrie, Flächen- Volumen und Masseberechnungen 
 

4. Grund kenntnisse in Physik, Chemie, Biologie und IT helfen moderne  
Technik und deren Zusammenhänge zu verstehen 

 
5. Grundkenntnisse wirtschaftlicher Zusammenhänge 

• Funktion der Wirtschafts- und Arbeitswelt  
• Funktion des marktwirtschaftlichen Systems – Bedeutung der Unternehmen, des 

Staates, der Tarifparteinen und der Haushalte. 
 

6. Kenntnisse im IT Bereich - MS Office und MS Windows 
 

7. Kenntnisse über das Verständnis für Kulturen 
• Deutsche und europäische und Weltgeschichte 
• Gesellschaftliche und politische Rahmenbedingungen in verschiedenen Staaten 
• Ethische Grundsätze, religiöse Formen und Inhalte 
 

III. Sozialkompetenzen 
1. Kooperationsbereitschaft – Teamfähigkeit 
2. Höflichkeit – Freundlichkeit 
3. Konfliktfähigkeit und Toleranz 
 

IV. Persönliche Kompetenzen 
1. Konzentrationsfähigkeit 
2. Verantwortungsbereitschaft – Selbständigkeit 
3. Fähigkeit zur Kritik und Selbstkritik 
4. Kreativität und Flexibilität 

 
 

Bitte richten Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen spätestens zum 01. Juli, schriftlichen an: 
 
Mattheis GmbH – Messebau Raumgestaltung 
Personalabteilung – Michael Hemmerde - Lilienthalstraße 15 - 30179 Hannover – Tel.: 0511-37290-18 
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