
 

 

Ausbildung zum/r Kaufmann/-frau 
für Büromanagement (m/w/d) 

WAS SIE ERWARTET 

• Eine vielfältige und praxisorientierte Ausbildung 

• Eine persönliche und fachliche Betreuung 

• Einsatz in den verschiedenen Fachbereichen der IHK 

• Ein Team, das Sie beim Erlernen moderner Bürokommunikationstechniken 

unterstützt 

• Ein breites Weiterbildungsangebot der eigenen IHK Akademie 

WAS SIE MITBRINGEN 

• Einen guten Abschluss: Mittlere Reife, Wirtschaftsschule oder Abitur 

• Sie sind kommunikativ und besitzen eine sehr gute Ausdrucksweise 

• Sie haben eine offene und hilfsbereite Art 

• Eine ausgeprägte Dienstleistungs- und Serviceorientierung 

• Teamgeist und Verantwortungsbewusstsein 

• Gute MS-Office-Kenntnisse 

Wir suchen Sie! 

Interessiert? Dann freuen wir uns auf ihre schriftliche Bewerbung. 

 
Miriam Kammerer 

ausbildung@vs.ihk.de 

IHK Schwarzwald-Baar-Heuberg 
Romäusring 4  
78050 Villingen-Schwenningen 


