
Leidenschaft
fürs Leben.

SRH Fernhochschule - The Mobile University

Wir suchen Dich:
Auszubildender zum Kaufmann für
Büromanagement w/m/d

Ein Schreibtisch, unzählige Möglichkeiten! Du liebst es, den Überblick zu behalten, Organisation ist
dein Ding und du jonglierst gern mit Terminen, E-Mails und Zahlen? Dann bist du bei uns genau richtig!
Freust du dich darauf, jeden Tag neue Aufgaben und Herausforderungen zu meistern? Dann starte
dein Abenteuer bei der SRH Fernhochschule! Zum Ausbildungsstart im September eines jeden Jahres
bieten wir Ausbildungsplätze als Kaufleute für Büromanagement in Vollzeit an. Ein erfahrenes Team
begleitet und unterstützt dich auf deinem gesamten Ausbildungsweg und bietet eine stets fachlich
kompetente Betreuung, um dir die erforderlichen Kenntnisse und Fertigkeiten zu übermitteln. Unsere
Auszubildenden sind ein wichtiger und wertvoller Bestandteil der SRH Fernhochschule.

Wir bieten:
— Vernetzt & im Team – Austausch bei Azubi-Events und Projekten mit echtem Teamspirit.
— Lernen mit Wirkung – Spannende Aufgaben, bei denen du aktiv mitwirken und gestalten kannst.
— Feedback & Entwicklung – Regelmäßige Feedbackgespräche nach jedem Einsatz helfen dir, dich

weiterzuentwickeln.
— Perspektive inklusive – Sehr gute Übernahmechancen sowie vielfältige Möglichkeiten zur

Weiterbildung.
— Europa entdecken – Sprachreise über Erasmus+ mit finanzieller Unterstützung und Freistellung durch

die Hochschule.
— Flexibel & fair – Gleitzeit, Mobile Office (nach Absprache) und ein wertschätzendes Miteinander.
— Mehr als nur Benefits – EGYM-Wellpass, Rabattshop, Betriebliche Altersvorsorge und vieles mehr für

deine Gesundheit und Freizeit.

Aufgaben:
— Von Anfang an dabei – Du übernimmst Verantwortung im Tagesgeschäft und bringst dich aktiv in alle

wichtigen Bereiche ein.
— Blick fürs Ganze – Du lernst unsere kaufmännischen Abläufe kennen, organisierst Prozesse und

bekommst einen umfassenden Einblick in Büro- und Geschäftsstrukturen.
— Organisationstalent gefragt – Du koordinierst Meetings, managst Termine und bist an der Planung

und Umsetzung von Events und Projekten beteiligt.
— Kommunikation, die zählt – Du stehst im Austausch mit Kund:innen und Kolleg:innen – persönlich,

telefonisch und digital.
— Strukturen gestalten – Du planst, optimierst und organisierst kaufmännische Abläufe mit einem

klaren Blick für das Wesentliche.

Erstellt: 05.11.2026 Seite 1 von 2



Leidenschaft
fürs Leben.

SRH Fernhochschule - The Mobile University

Wir suchen Dich:
Auszubildender zum Kaufmann für
Büromanagement w/m/d

Profil:
— Schulabschluss in der Tasche – Du hast die Mittlere Reife oder (Fach-)Abitur.
— Organisiert & strukturiert – Du behältst den Überblick und planst gerne mit.
— Kommunikativ & teamfähig – Du arbeitest gern mit anderen zusammen und trittst sicher auf.
— Selbstständig unterwegs – Du zeigst Eigeninitiative und packst mit an.
— Fit am Rechner – Erste Kenntnisse in MS Office bringst du schon mit.
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Offene Fragen? Ich helfe gerne weiter:
Frau Susan Hepp

Human Resources

 |  

073719315-143 | susan.hepp@mobile-university.de

Jetzt bewerben!
QR-Code scannen
und online bewerben.
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