
Ausbildungsplatz 01.09.2022 

Kauffrau | Kaufmann für 
Büromanagement  

Starten Sie noch dieses Jahr mit Ihrer Ausbildung, Beginn: 01.09.2022  
Bewerbung per Mail an a.kalbfuss@kalbfuss-gmbh.de 
Mehr Infos zur Ausbildung auf www.kalbfuss-gmbh.de  / kalbfussgmbh 
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Duale Ausbildung als Kauffrau 
o. Kaufmann für 
Büromanagement in der 
Berufsschule & im Betrieb 

Spezialisierung durch 
fachliche Fortbildungen in den 
Bereichen Buchführung und 
Marketing 

Mit einem kaufmännischen 
Fachwirt erhalten Sie den 
Abschluss Bachelor 

Professional mit dem Sie eine 
kaufmännische Leitung 
übernehmen können 

 Die strategische und 
rechtliche 
Unternehmensführung 
können Sie bei der 
Fortbildungen  BetriebswirtIn 

des Handwerks erlernen 

Facts  
Ausbildungsdauer: 3 Jahre  

Interessensbereiche: IT/technische Verarbeitung; Kommunikation/ Medien, Verkauf/ Beratung 

Vergütung Brutto/ Monat:  

1. Ausbildungsjahr 772 € 
2. Ausbildungsjahr 860 € 
3. Ausbildungsjahr 993 € 
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Ausbildungsinhalte 

▪ Gestaltung von Büroprozessen 
▪ Einkauf- und Logistik 
▪ Buchführung 
▪ Finanzierung 
▪ Projektmanagement 

 

Ihre Eigenschaften 

 
▪ Spaß an Organisation und kaufmännischen Abläufen 
▪ Selbstbewusster Umgang mit digitalen Medien und EDV Systemen 
▪ Kommunikativ und aufgeschlossen 
▪ Rasche Auffassungsgabe 
▪ Gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift 
▪ Erfolgreicher Realschulabschluss (Mittlere Reife) oder eine höhere abgeschlossene    
  Schulausbildung 
 

Ihre Eigenschaften 

 
▪ Abwechslungsreiche Tätigkeiten mit Eigenverantwortung 
▪ Pünktliche und korrekte Bezahlung 
▪ 30 Tage Urlaub 
▪ Freundschaftliches und teamorientiertes Arbeitsklima 
▪ Raum für eigene Ideen 
▪ Sehr gute Übernahmechancen sowie Aufstiegschancen und Weiterbildungsmöglichkeiten 

In Ihrer 3-jährigen Ausbildung erwarten Sie sowohl klassisch organisatorische Tätigkeiten als auch 
Aufgaben und Einblicke in unternehmensspezifische Projekte wie der Badplanung. 

Als Kauffrau/ Kaufmann für Büromanagement sind Sie ein Multitalent: Sie planen Termine, 
organisieren Arbeitsabläufe, betreuen KundInnen und wickeln den Zahlungsverkehr ab. 

In unserem digitalisierten Betrieb lernen Sie von Beginn an moderne Arbeitsansätze vom digitalen 
Terminplaner bis hin zur digitalen Buchführung. Wir geben Ihnen wertvolle Methoden zum Zeit- und 
Selbstmanagement an die Hand. 

Ihre duale Ausbildung findet in unserem modernen Büro Cube an unserem Standort in Grethen, Bad 
Dürkheim sowie in der Berufsbildenden Schule Bad Dürkheim statt. 


