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27.01.2026 - ihk-gera

AUSBILDUNG Kaufmann/Kauffrau für
Büromanagement (m/w/d)

 Vollzeit/Teilzeit: Fulltime  Wochenstunden: 40 Stunden

 Befristet: Nein  Bewerbungsfrist: 2026-03-15 00:00:00:000

 Gewünschter Eintrittstermin: 01.09.2026  Einsatzorte: Gera

Bewirb Dich unter: 

personal@gera.ihk.de

Die IHK Ostthüringen zu Gera vertritt die Interessen von rund 33.000 Mitgliedsunternehmen gegenüber Politik, 
Verwaltung und Öffentlichkeit und sind zugleich moderner Dienstleister sowie kompetenter Ansprechpartner der 
regionalen Wirtschaft.

Starte deine Karriere in der IHK – Ausbildung mit Perspektive! Wir suchen ab dem 1. September 2026 einen 
AZUBI für den Ausbildungsberuf Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement (m/w/d)

Welche Aufgaben kommen auf Dich zu?

Büro- und Verwaltungsprozesse unterstützen:
Post-/Dokumentenmanagement, Rechnungen erstellen und Zahlungseingänge kontrollieren, Arbeiten 
mit digitalen Systemen

Schriftverkehr & Unterlagen erstellen: 
Texte formulieren, Dokumente normgerecht erstellen, Informationen recherchieren, aufbereiten und 
präsentieren, Statistiken erstellen

Koordination & Organisation: 
Termine planen/überwachen, Veranstaltungen vor- und nachbereiten, bei Projekten mitwirken

Was solltst Du mitbringen?

guter Realschulabschluss oder Abitur bzw. Fachhochschulreife
gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift
Interesse an Büro- und Verwaltungsaufgaben
hohe Zuverlässigkeit, Lern- und Leistungsbereitschaft
Kommunikations- und Teamfähigkeit
Freude am Umgang mit Menschen
freundliches und korrektes Auftreten
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Was bieten wir Dir?

eine abwechslungsreiche Ausbildung mit den Wahlqualifikationen „Assistenzaufgaben“ sowie 
"Öffentlichkeitsarbeit/Veranstaltungsmanagement“
einen modernen Arbeitsplatz mit digitalen Tools/Programmen
Gleitzeit für mehr Flexibilität im Alltag
Praxis und Berufsschule in Gera
gute Übernahmechancen nach erfolgreichem Abschluss
Zuschüsse zu u. a. Gesundheitskursen, Fitnessstudio, Sportverein
kostenfreier Parkplatz an der IHK und gute Anbindung an den ÖPNV
E-Ladesäulen in unmittelbarer Nähe

Du hast Interesse?

Dann sende Deine aussagefähige Bewerbung (zusammengefasst in einem PDF-Dokument) bis zum 15. März 
 per E-Mail an Denise Bayer: 2026 personal@gera.ihk.de


