
 

 

 

 
 

Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement (m/w) 
 
Die BAUAKADEMIE Beratung, Bildung und Entwicklung GmbH unterstützt seit über 25 Jahren 
bundesweit Unternehmen der freien Wirtschaft und Institutionen der öffentlichen Hand bei der 
wirtschaftlichen Nutzung ihres Immobilienvermögens.  

Ob effektive Organisation von Unternehmensabläufen, Kostenmanagement, Weiterbildung oder die 
Entwicklung von IT-Lösungen – komplexes Know-how, Flexibilität und Kundenorientierung sind unsere 
Stärke. Unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter tragen mit Können, Kreativität und Engagement bei der 
Entwicklung und Umsetzung komplexer Lösungen zum Erfolg unserer Kunden bei.  

Sie haben Interesse ein Mitglied dieses Teams zu werden? Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir 
Sie als  

Auszubildenden zum Kaufmann für Büromanagement (m/w). 

Während Ihrer Ausbildung lernen Sie die unterschiedlichsten Aufgaben in den verschiedenen 
Geschäftsbereichen kennen. Dazu gehören unter anderem: 

 Assistenz- und Sekretariatsaufgaben  
(Terminorganisation, Korrespondenz, Postbearbeitung, Reiseorganisation) 

 Veranstaltungsmanagement 
(Mitwirkung bei der Planung von Veranstaltungen, Erstellung von 
Teilnehmerunterlagen, Teilnehmer- und Referentenbetreuung) 

 Marketing und Vertrieb 
(Informationsbeschaffung, Bearbeitung von Kundenanfragen) 

 Kaufmännische Sachbearbeitung  
(Finanzbuchhaltung, Einkauf, Kalkulation) 

Ihr Profil: 

 Guter Realschulabschluss  

 interessiert, neugierig und lernbereit 

 aufgeschlossen und kommunikativ 

 verantwortungsbewusst und zuverlässig 

 Vorkenntnisse mit MS Office 

 Fremdsprachenkenntnisse sind wünschenswert 

Während Ihrer Ausbildung werden Sie von erfahrenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern umfassend 
betreut. Bei gutem Abschluss der Ausbildung besteht eine große Chance auf ein festes Arbeitsverhältnis.  

Wenn Sie Interesse haben, in einem offenen und freundlichen Arbeitsumfeld eine Ausbildung zu 
absolvieren, dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung via E-Mail an info@bauakademie.de bzw. 
an unsere Postadresse:   
 

BAUAKADEMIE Beratung, Bildung und Entwicklung GmbH 
Institut an der Beuth Hochschule für Technik Berlin 
Alexanderstr. 9, 10178 Berlin 


