
 

 

 
 

Starte mit uns in deine berufliche Zukunft! 

Ausbildung zum Kaufmann / zur Kauffrau  
für Büromanagement (m/w/d) 

Ausbildungsstart: August / September 2027 

Du organisierst gerne, behältst den Überblick und möchtest wissen, was hinter den Kulissen eines 
Unternehmens alles passiert? Dann könnte diese Ausbildung genau das Richtige für dich sein! 

Wir suchen Verstärkung für unser Team und bieten einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann / zur 
Kauffrau für Büromanagement (m/w/d). 

Das erwartet dich bei uns: 

Bei uns sitzt du nicht einfach nur am Schreibtisch. Während deiner Ausbildung lernst du 
verschiedene Bereiche unseres Unternehmens kennen und bekommst einen vielseitigen Einblick in 
den Büro- und Geschäftsalltag. 

Du wirst unter anderem: 

• kaufmännische und organisatorische Aufgaben übernehmen, 
• bei der Planung und Koordination im Büroalltag mitwirken, 
• verschiedene Unternehmensbereiche und Geschäftsabläufe kennenlernen, 
• mit Kolleginnen und Kollegen sowie Geschäftspartnern kommunizieren, 
• bei der Dokumentenverwaltung und Büroorganisation unterstützen, 
• Schritt für Schritt mehr Verantwortung übernehmen. 

Kurz gesagt: Du lernst, wie ein Unternehmen organisiert wird und wie die verschiedenen Bereiche 
erfolgreich zusammenspielen. 

Das bringst du mit: 

Du musst noch kein Büro-Profi sein – schließlich möchtest du es bei uns lernen! Wichtig ist uns, dass 
du: 

• einen guten Schulabschluss mitbringst, 
• Interesse an kaufmännischen und organisatorischen Aufgaben hast, 
• dich gut auf Deutsch ausdrücken kannst, 
• grundlegende Kenntnisse am Computer besitzt, 
• zuverlässig und lernbereit bist, 
• sorgfältig und strukturiert arbeitest, 
• gerne im Team arbeitest. 



 

Darauf kannst du dich freuen: 

Wir möchten, dass du dich bei uns von Anfang an wohlfühlst und dich fachlich wie persönlich 
weiterentwickeln kannst. Deshalb bieten wir dir: 

• eine abwechslungsreiche und praxisnahe Ausbildung, 
• eine umfassende Einarbeitung, 
• persönliche Betreuung während deiner gesamten Ausbildungszeit, 
• ein freundliches und kollegiales Arbeitsumfeld, 
• vielseitige Aufgaben und die Möglichkeit, Verantwortung zu übernehmen, 
• gute Möglichkeiten zur persönlichen und fachlichen Weiterentwicklung, 
• attraktive Perspektiven nach erfolgreichem Abschluss deiner Ausbildung. 

 

Klingt nach deinem Start ins Berufsleben? 

Dann möchten wir dich kennenlernen! 

Schick uns deine Bewerbung mit Lebenslauf und deinen letzten Schulzeugnissen – wir freuen uns 
auf dich. 

SHL Städtische Holding Bad Langensalza GmbH 
Frau Katja Rudolph 
Bei der Marktkirche 11 
99947 Bad Langensalza 

E-Mail: bewerbung@shl-badlangensalza.de 
Bitte sende deine Bewerbungsunterlagen im PDF-Format. 
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