
 
Mentana-Claimsoft AG/ Standort Bad Salzdetfurth 

Ausbildung zur Kauffrau/-mann 
Bürokommunikation (ab 08/2012) 
 
Für unseren Standort in Bad Salzdetfurth suchen wir für das Ausbildungsjahr 2012 eine/n 
eine/n Auszubildene/n zur Kauffrau/-mann Bürokommunikation. 
 
Über uns: 
Die Mentana-Claimsoft AG ist seit über zehn Jahren spezialisiert auf den Bereich 
elektronischer Signaturen und bietet ein umfassendes Produktsortiment zur Absicherung 
elektronischer Dokumente und zur rechtsverbindlichen Kommunikation. Mentana-Claimsoft 
strebt noch in diesem Jahr die Akkreditierung als De-Mail Provider an. Branchenübergreifend 
werden Signatur- und Verifikationslösungen sowie Beweissicherungs- und 
Identmanagementsysteme entwickelt. Die Kompetenzfelder umfassen Signaturprodukte, 
Beweiswerterhaltung, Intermediärportale, Identmanagement und Consulting. 
 
 
Ihre Anforderungen: 
� Mindestens einen Abschluss der Mittleren reife 
� Gute Noten in Deutsch, Mathe und Englisch sind wünschenswert 
� Ihnen fällt der Umgang mit PC, Drucker, Faxgerät, Telefonanlage, etc. leicht 
� Sie können zuhören 
� Kommunikationsfähigkeit, Engagement, Teamgeist, Zuverlässigkeit, Organisationstalent 
 
 

Ihre Perspektiven: 
� Sie erhalten von uns eine dreijährige, qualifizierte Ausbildung  

mit vielseitigen Aufgaben und Projekten. Dazu zählen: 
� E-Mails bearbeiten 
� Texte und Tabellen schreiben und erstellen 
� Zuarbeiten von Auswertungen und Statistiken 
� Moderne Bürotechnik und Internet nutzen. 
� Annehmen von Telefonaten 
� Aktive Kundenakquise am Telefon 

 
Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen. 

 
Mentana-Claimsoft AG         
Frau Julia Koch      
Griesbergstr. 8     
31162 Bad Saldetfurth 
 
E-Mail: jobs@mentana.de  
 


