
 

 

Ausbildung zu Kaufleuten für 
Büromanagement (m/w/d) 

2 zu vergebende Ausbildungsplätze zum 1. August 2024 

 

Ohne uns geht nichts! Kaufleute für Büromanagement sind heutzutage aus keinem Büro 

mehr wegzudenken. Wir arbeiten am Telefon und Computer, koordinieren Termine, 

Geschäftsreisen und planen sowie organisieren Veranstaltungen. Bei HESSENMETALL 

stehst du nicht nur am Kopierer oder am Aktenvernichter. 

In unserem Haus wirst du optimal auf das spätere Berufsleben vorbereitet: In unseren 

Fachabteilungen, Bezirksgruppen, angeschlossenen Verbänden und Bildungswerken bieten 

wir einen gründlichen Einstieg in die zukunftsorientierten Wahlqualifikationen. 

„Assistenz- und Sekretariatsarbeit“ und 

„Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement“. 

Was Du von uns erwarten kannst: 

 Verkürzte Ausbildungsdauer auf 2 ½ Jahre (nur mit mind. guter mittleren Reife 

möglich) 

 Aktuelle Ausbildungsvergütungen: 

1. Ausbildungsjahr: 1.049 € 

2. Ausbildungsjahr:  1.111 € 

3. Ausbildungsjahr: 1.197 € 

 Fahrtkostenzuschuss (RMV-Azubi Ticket oder Kilometer) 

 Kostenloses Mittagessen 

 Altersvorsorgewirksame Leistungen 

 Die Möglichkeit bei der Vorbereitung und Durchführung von Pressekonferenzen, 

Radio- und TV-Aufnahmen, sowie Großveranstaltungen mitzuarbeiten 

 Teilnahme an der Sozialpädagogischen Woche im Bildungshaus Bad Nauheim 

 Intensiv-Seminare für die IHK-Abschlussprüfungen 

Was wir von dir erwarten: 

 gute mittlere Reife oder Fachhochschulreife/Abitur 

 gute Kenntnisse der deutschen Sprache 

 rechnerisches Verständnis 

 Kenntnisse in den MS Office-Anwendungen 

 freundliches Auftreten, Zuverlässigkeit, sorgfältige Arbeitsweise sowie ein hohes Maß 

an Lern- und Einsatzbereitschaft 

 

Ansprechpartnerin: Ausbildungsort: 

Frau Jennifer Gerhard Frankfurt am Main, Heddernheim 

 +49 69 95808-162 

 JGerhard@hessenmetall.de 
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