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

ÜBER UNS.

WAS WIR BIETEN.

Als starkes Unternehmensnetzwerk der Region 
vertritt die IHK Interessen ihrer 35.000 Mitglieds-
unternehmen. Wir verstehen uns als moderner und 
kundenorientierter Dienstleister für die Wirtschaft 
und unabhängiger Partner von Politik und Verwal-
tung. 

Die IHK Schwarzwald-Baar-Heuberg betreut zudem 
dauerhaft ca. 6.800 Auszubildende in mehr als 120 
Ausbildungsberufen.

 X Flexibles Arbeitszeitmodell
 X Gesundheitsmanagement
 X JobRad
 X Mitarbeiterevents
 X Networking
 X Vermögenswirksame Leistungen
 X Weiterbildungsangebote
 X Zusatzurlaub an Weihnachten

 X Sie erwartet eine vielfältige und praxisorientierte 
Ausbildung.

 X Sie erhalten eine persönliche und fachliche Betreuung. 
 X Sie werden in den verschiedenenen Fachbereichen der 
IHK eingesetzt.

 X Sie werden Teil eines Teams, das Sie beim Erlernen 
moderner Bürokommunikationstechniken unterstützt. 

 X Sie erhalten ein breites Weiterbildungsangebot der 
eigenen IHK-Akademie. 

Wir suchen Sie!
Zum 1. September 2025

 X Sie haben einen guten Schulabschluss: mittlere Reife, 
Wirtschaftsschule oder Abitur.

 X Sie sind kommunikativ und besitzen eine sehr gute 
Ausdrucksweise.

 X Sie haben eine offene und hilfsbereite Art.
 X Sie besitzen eine ausgeprägte Dienstleistungs- und 
Serviceorientierung.

 X Teamgeist und Verantwortungsbewusstsein ist für Sie 
selbstverständlich.

 X Ihre MS-Office-Kenntnisse sind überzeugend.

WAS SIE MITBRINGEN.

WAS SIE ERWARTET.

Miriam Kammerer ausbildung@vs.ihk.de Albert-Schweitzer-Straße 7, 78052 Villingen-Schwenningen

Wir bieten Ihnen eine anspruchsvolle und abwechslungsreiche Ausbildung. Interessiert? 
Dann freuen wir uns auf Ihre schriftliche Bewerbung, idealerweise per E-Mail. 


