
Als Kaufmann/-frau für Büromanagement (ehemals 
Bürokaufmann/-frau) bist Du im kaufmännischen Be-
reich tätig und bist mit der Bürokommunikation und 
der Organisation kaufmännischer Aufgaben vertraut. 
Du organisierst und bearbeitest Aufträge rund um die 
Büroorganisation, Beschaffung, Rechnungswesen, Mar-
keting und Personalverwaltung. Du beantwortest Kun-
denanfragen per Telefon oder E-Mail, organisierst die 
Rechnungsablage und vereinbarst Termine. Du planst 
Veranstaltungen, beschaffst fehlende Materialien oder 
generierst einen neuen Auftrag durch geschickte Auf-
tragsakquise. Die Aufgabenfelder sind sehr breit gefä-
chert. Nach der abgeschlossenen Ausbildung stehen Dir 
viele Weiterbildungsmöglichkeiten in der Bilanzbuch-
haltung oder im Vertrieb offen. 

Wir bei der Uhlenbrock Gruppe bieten Dir mehr als eine 
normale Ausbildung - wir entdecken und fördern ge-
meinsam mit Dir Deine Talente und Stärken und berei-
ten Dich so auf eine Berufswelt vor, die Dir auch Spaß 
macht! 

Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)

Das bringst Du mit: 

• Einen guten Haupt-, Realschul- oder höheren                                       
   Schulabschluss
• gute Kenntnisse in Deutsch und Mathematik
• Interesse für betriebswirtschaftliche Abläufe und    
   wirtschaftliche Zusammenhänge
• gute Kommunikationsfähigkeit, Hilfsbereitschaft  
   und Kundenorientierung
• sorgfältige organisatorische Fähigkeiten, Freude   
   am präzisen Arbeiten
• Freundlichkeit, Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit und  
   Konzentrationsfähigkeit
• die Bereitschaft Verantwortung zu übernehmen

Ausbildungsdauer: 3,5 Jahre

Du hast Lust auf: 

Persönliche Entwicklung, ein lockeres Arbeitsumfeld, ein 
junges Team, Abwechslung und Übernahmechancen? 
Dann freuen wir uns darauf, Dich kennenzulernen! Wenn 
Du noch mehr zu Deinem Ausbildungsberuf wissen willst, 
kannst Du Dich bei der Bundesagentur für Arbeit informie-
ren oder Du kommst mit Deinem Ansprechpartner bei uns 
ins Gespräch, der Dir näheres über Ausbildungsinhalt, -ab-
lauf und Dauer berichten kann. Die Kontaktdaten findest 
Du auf den verlinkten Webseiten des jeweiligen Unterneh-
mens. Hier kannst Du Dir auch ein besseres Bild von uns an 
dem entsprechendem Standort machen.


