
Berufsausbildung Kaufmann für
Büromanagement (m/w/divers)

Deine Aufgaben

Kaufleute sind gefragte Organisationstalente Kaufleute für Büromanagement sind in
den kaufmännischen Abteilungen mit Sachbearbeitungsaufgaben betraut oder
unterstützen in einer Assistenzfunktion Abteilungen oder Führungskräfte. Als Experte
im Büromanagement bist du für organisatorische Abläufe, die Informationssammlung
und –verarbeitung sowie die Kommunikation mit internen und externen
Geschäftspartnern zuständig. Zu deinen allgemeinen Aufgaben gehören außerdem das
Beantworten von E-Mails, die Vorbereitung und Organisation von Präsentationen oder
Meetings sowie die Warenannahme oder der Wareneinkauf. In deiner Ausbildung zählt
für uns vor allem der Bezug zur Praxis. Deshalb bekommst du eigene, selbstständig zu
bearbeitende Aufgaben und Projekte von uns.

Dein Profil

Das solltest du mitbringen:
Realschulabschluss oder (Fach-)Hochschulreife
gute Noten in Deutsch und Englisch
Eigeninitiative
Kommunikations- und Teamfähigkeit
Flexibilität und Eigeninitiative

Die Bewerbungen von schwerbehinderten Menschen sind willkommen.

Unser Angebot
Privat- und Arbeitsleben im Einklang

Flexible Arbeitszeiten mit Freizeitausgleich
Tarifliche Ausbildungsvergütung
30 Tage Urlaub

Attraktive persönliche und fachliche Entwicklungsmöglichkeiten
Ausbildungsintegrierte Weiterbildung zum/zur Managementassistent/in
Mehrwöchiger Einsatz an einem ausländischen Standort des Konzerns
Teilnahme an nationalen Messen und Events
Individuelle Förderung und Mentoring

Zusatzleistungen
Eine vielfältige und spannende Ausbildung zusammen mit einem großen Team
Eigener Laptop und Headset
Preisgünstiges Kantinenangebot
Klimafreundliche Mobilitätsangebote (z.B. Jobticket)

Continental entwickelt wegweisende Technologien und Dienste für die nachhaltige und
vernetzte Mobilität der Menschen und ihrer Güter. Das 1871 gegründete
Technologieunternehmen bietet sichere, effiziente, intelligente und erschwingliche
Lösungen für Fahrzeuge, Maschinen, Verkehr und Transport. Continental erzielte 2020
einen Umsatz von 37,7 Milliarden Euro und beschäftigt aktuell rund 235.000

Jetzt bewerben

Keyfacts
Job-ID
186898BR

Ausbildungsbeginn:
01.09.2022

Standort
Frankfurt

Ausbildungsdauer:
2,5 Jahre

Schulabschluss:
Mittlerer Bildungsabschluss,
Fachhochschulreife oder Abitur

Benefits
Karriereberatung und Trainingsangebot
Altersversorgung
Eltern-Kind Büro
Mitarbeiterrabatt für
Unternehmensprodukte
Betriebsarzt
Kostenfreie Parkplätze
Kantine
Mitarbeiterbeteiligung



Mitarbeiter in 58 Ländern und Märkten. 2021 begeht das Unternehmen sein 150-
jähriges Jubiläum.

Kooperationspartner

Wilhelm Merton Schule (Berufsschule), Frankfurt


