
 

Ausbildung zum/zur  

Kaufmann/-frau für 

Büromanagement (m/w/d) 

Beginn 1. August 2023 

 

Wir sind stolz auf das Thüringer Handwerk und setzen uns tagtäglich dafür ein. Als Körperschaft des öffentlichen 

Rechts ist die HWK Erfurt eine Selbstverwaltungseinrichtung für über 14.000 Mitgliedsbetriebe. Wir engagieren 

uns aktiv für die politischen und wirtschaftlichen Interessen unserer Mitglieder und bieten ihnen vielfältige 

Beratungs- und Bildungsangebote im Handwerk. 

 

Eine Ausbildung mit Hand und Fuß und was fürs Köpfchen. Starten Sie durch in eine erfolgreiche Zukunft! 

  

Ausbildungsschwerpunkte 

betriebliche Organisation und Funktionszusammenhänge | Auftrags- und Rechnungsbearbeitung | 

Büroorganisation | kaufmännische Steuerung und Kontrolle | Kundenbetreuung | Veranstaltungsmanagement | 

Bürowirtschaft und Statistik | Textverarbeitung | Arbeitsaufgaben mit Hilfe von Bürokommunikationstechniken 

 

Anforderungen 

guter Abschluss der Mittleren Reife, Fachhochschulreife oder Abitur | Ihre Stärken sollten in den Bereichen 

Mathematik und Deutsch liegen | gute MS-Office-Kenntnisse | Interesse an Organisations- und Verwaltungsaufgaben 

| sicheres Auftreten und gute Umgangsformen | hohe Lern- und Leistungsbereitschaft | Teamfähigkeit | Engagement | 

Genauigkeit und Gewissenhaftigkeit 

 

Kurz und knackig: Die wichtigsten Fakten zur Ausbildung 

Ausbildungsdauer drei Jahre | Sie erhalten eine monatliche Ausbildungsvergütung von rund 1.100 Euro 

  

Ziel nach 3 Jahren:  

Nach bestandener Abschlussprüfung und entsprechender Bewährung in der Praxis haben Sie hervorragende 

Chancen übernommen zu werden.  

  

Informationen zur Bewerbung 

Bewerbung über das Onlineportal www.hwk-erfurt.de 

Bitte reichen Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen über unser Online-Bewerberportal ein.  

  

Persönliches Bewerbungsgespräch 

Wir wollen Auszubildende, die motiviert, engagiert und mit Freude bei der Sache sind. Wenn Sie mit Ihren 

Bewerbungsunterlagen überzeugen konnten, wollen wir Sie gerne persönlich kennenlernen. Sie werden zu einem 

Vorstellungsgespräch eingeladen. Hinterlassen Sie auch im persönlichen Gespräch einen positiven Eindruck, 

erhalten Sie die Möglichkeit zu einem Schnuppertag in unserem Haus. Anschließend werden wir Sie zeitnah über 

das Ergebnis informieren. 

 

 

http://www.hwk-erfurt.de/
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Und Sie? Haben Sie Spaß an einer anspruchsvollen und vielseitigen Tätigkeit? Dann starten Sie bei uns in eine 

erfolgreiche Zukunft! Wir freuen uns darauf, Sie kennenzulernen. 
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