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05.09.2025 - IHK Darmstadt Rhein Main Neckar

Ausbildung: Kaufleute für Büromanagement (m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Bewerbungsfrist: 05.10.2025

 Gewünschter Eintrittstermin: 01.08.2026  Einsatzorte: Darmstadt

Bewirb Dich unter: 

https://ihk-darmstadt-portal.rexx-systems.com/Ausbildung-Kaufleute-fuer-
Bueromanagement-mwd-de-f410.html

Seit Generationen ermöglicht die IHK Darmstadt Rhein Main Neckar gemeinsam mit Unternehmen aus der Region 
jungen Menschen den Start ins Berufsleben. Was viele nicht wissen: Auch wir bilden aus! Als starkes Netzwerk 
der Wirtschaft mit rund 65.000 Mitgliedern vertreten wir die Interessen unserer Region, beraten Unternehmen und 
Gründer*innen und übernehmen spannende Aufgaben, die uns der Staat anvertraut hat – darunter die duale 
Berufsausbildung. Bei uns kannst Du selbst Teil davon werden und Deine Zukunft aktiv mitgestalten.

Büro-Allrounder*innen gesucht: Starte Deine Ausbildung als Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) am 1. 
August 2026 bei der IHK Darmstadt!
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Welche Aufgaben kommen auf Dich zu?

Du tauchst voll ins Berufsleben ein und durchläufst alle unsere Abteilungen. Finde heraus, was dir am meisten 
Spaß macht – von Eventplanung bis zum Managen von Finanzen ist alles dabei. So wirst du bei uns in drei Jahren 
Büro-Expert*in!

Was du danach draufhaben wirst

Kommunikation: Du wirst zum Profi in Telefonaten und E-Mails.
Events: Du planst und betreust eigene Veranstaltungen.
Organisation: Du sorgst dafür, dass im Büro alles rund läuft.
Finanzen: Du blickst hinter die Kulissen der Finanzbuchhaltung.
Office-Programme: Du erstellst Präsentationen und wirst Excel-Held*in.
Digitale Medien: Du kreierst Content und managst Social Media.
Projekte: Du bringst deine eigenen Ideen ein und setzt Projekte um.

Gut zu wissen

Schule: Zwei Tage die Woche bist du in der Berufsschule in Darmstadt und lernst alles Theoretische, was 
du für deinen Job brauchst.
Azubi-Botschafter*in: Informiere Schüler*innen über deine Erfahrungen als IHK-Azubi und unterstütze sie 
dadurch bei ihrer Berufsorientierung. Nimm hierfür an Workshops und Events teil, die nicht nur lehrreich 
sind, sondern Dich auch persönlich voranbringen!
Azubi-Community: Vernetze dich bundesweit mit anderen IHK-Azubis, tausche Dich über Erfahrungen und 
Projekte in der Ausbildung aus und knüpfe neue Kontakte.

Was solltst Du mitbringen?

Teamgeist und Kommunikationsstärke? Sowieso!
Organisationstalent? Check!
Realschulabschluss, Fachhochschulreife oder Abitur (oder du bist dran).
Gute Noten in Deutsch und Mathe? Top!
Digitale Skills? Super, aber kein Muss!
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Was bieten wir Dir?

Support: Lerngruppen und Prüfungsvorbereitung mit Azubi-Kolleg*innen.
Weiterbildungschancen und die Möglichkeit auf ein Auslandspraktikum.
Flexible Arbeitszeiten für deine perfekte Work-Life-Balance.
Super Lage in Darmstadt in Nähe des Hauptbahnhofs, mit Tiefgarage.
1.175 € Ausbildungsvergütung, Sonderzahlungen und ein günstiges JobTicket für das gesamte RMV-Gebiet.
Kaffee, Wasser, Obst for free – immer fit bleiben!
Regelmäßige Feedbackgespräche und kreative Freiräume.
Coole Team-Events: Ausflüge, Fußballturniere und mehr!

Und nach der Ausbildung?

Bleibe im Team und steige die Karriereleiter hoch – vielleicht sogar mit einer berufsbegleitenden Weiterbildung 
oder einem Studium danach!

Lust bekommen?

Bewirb dich bis zum 5. Oktober 2025 für den Ausbildungsstart im August 2026. Fülle einfach das 
Bewerbungsformular auf unserem Karriereportal aus und lade dein Anschreiben, deinen Lebenslauf und deine 
Zeugnisse hoch.

Fragen?

Lisa Kotzian hilft dir weiter. Schreib einfach eine Mail oder ruf an!

E-Mail: lisa.kotzian@darmstadt.ihk.de

Telefon: 06151 871-1258


