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18.11.2025 - ihk-dihk-bildung

Auszubildende zum/zur "Kaufmann/-frau für
Büromanagement" (m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Vollzeit  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Ja

 Gewünschter Eintrittstermin: 01.08.2026  Einsatzorte: Bonn

Bewirb Dich unter: 

https://karriere.dihk.de/auszubildende-wmd-fuer-den-beruf-kaufmann-frau-fuer-buerom-de-
j1387.html

Wir sind die DIHK-Bildungs-gGmbH, eine 100%-ige Tochtergesellschaft der Deutschen Industrie- und 
Handelskammer (DIHK) mit Sitz in Bonn. Wir entwickeln Produkte und Dienstleistungen für die berufliche Bildung 
in Deutschland.

Ausbildung zum/zur "Kaufmann/-frau für Büromanagement" (m/w/d) zum Start: 1. August 2026. Starte Deine 
Karriere in einem modernen Umfeld, das Organisation, Kommunikation und digitale Arbeit verbindet. Bei uns 
lernst Du alles, was echtes Büromanagement ausmacht. Dabei wirst du von unserem erfahrenen Ausbilder-Team 
begleitet, das Dir mit Rat und Tat zur Seite steht.

Welche Aufgaben kommen auf Dich zu?

Das erwartet Dich:

eine abwechslungsreiche Ausbildung mit Einblick in verschiedene Bereiche
der Umgang mit modernen digitalen Tools wie Microsoft Office (inkl. Teams), Zoom und KI-Anwendunge
die Gestaltung von digitalen Texten und Kommunikation über verschiedene Kanäle
Mitarbeit bei der Planung und Durchführung von Veranstaltungen
eigene kleine Projekte mit wachsender Verantwortung
die Möglichkeit, die DIHK in Berlin und die EU-Vertretung in Brüssel kennenzulernen

Was solltst Du mitbringen?

einen erfolgreichen Schulabschluss
Interesse an Organisation, Kommunikation und digitalen Themen
Teamgeist, Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein
Freude daran, Neues zu lernen und Dich weiterzuentwickeln
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Was bieten wir Dir?

persönliche Begleitung und regelmäßiges Feedback durch unser Ausbilder-Team
wöchentliche Austauschrunden mit allen Auszubildenden
ein Surface-Laptop und ein iPhone für die gesamte Ausbildungszeit
flexible Arbeitszeiten und ein kostenfreies Jobticket oder Deutschlandticket
kostenlose Getränke, Obst, Gesundheitsangebote und Mitarbeiterevents
gute Leistungen? Dann kannst Du Deine Ausbildungszeit auf 2,5 Jahre verkürzen

Wir begleiten Dich auf Deinem Weg in eine erfolgreiche berufliche Zukunft und unterstützen Dich dabei, Deine 
Stärken zu entfalten.

Bewirb Dich online bis zum 31.12.2025.

Besuche uns auch im Internet unter: www.dihk-bildungs-gmbh.de

Wir freuen uns auf Dich!

http://www.dihk-bildungs-gmbh.de

