
AUSBILDUNG

Ausbildung zum Kaufmann /
zur Kauffrau für
Büromanagement (m/w/d)
2027
Vielseitigkeit trifft Organisation – dein Start ins Berufsleben in

Herten

Herten Ausbildung Ausbildungsjahr 2027

Als Kaufmann oder Kauffrau für Büromanagement bist du der organisatorische Held oder die Heldin in

unserem Team. Du lernst, Büroabläufe smart zu gestalten, erstellst und verwaltest Dokumente und

wirst Profi im Kundenkontakt.

Klingt nach deinem Ding? Dann bewirb dich bei Fresenius Umwelttechnik – einem Unternehmen der

Prozessmesstechnik, das engagierte Auszubildende sucht.

Deine Aufgaben

Das bringst du mit

STELLENANGEBOT

Unterstützung des Teams im Büroalltag

Kommunikation mit Kunden und Lieferanten

Abwicklung kaufmännischer und administrativer Prozesse

Bearbeitung des Schriftverkehrs und der allgemeinen Bürokorrespondenz

Erstellung von Rechnungen und Angeboten

Beschaffung von Büromaterialien

Terminplanung und -überwachung

Vorbereitung von Meetings und Präsentationen

Abgeschlossene Schulausbildung (mindestens Mittlere Reife oder gleichwertig)

Interesse an kaufmännischen und organisatorischen Tätigkeiten

Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse von Vorteil

Sorgfältiges und strukturiertes Arbeiten

Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke

Zuverlässigkeit und Verantwortungsbewusstsein

Sicherer Umgang mit MS-Office-Anwendungen
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Was wir dir bieten

Bei uns erwarten dich unternehmerisches Denken, Nachhaltigkeit und eine echte Gleichstellungskultur. Hast du
Lust, dich gemeinsam mit uns weiterzuentwickeln? Dann freuen wir uns auf dich!

So bewirbst du dich

Lebenslauf hochladen, ein paar Fragen beantworten – in etwa fünf Minuten

bist du fertig. Ein Anschreiben brauchst du nicht.

Code scannen oder Adresse eingeben:

freseniusinstruments.com/about/career/ausbildung-kaufmann-

bueromanagement/

Fragen? Schreib uns an personal@fresenius-ut.com

Stand: 25.10.2026

Eine Ausbildung in einem erfolgreichen,

international tätigen Unternehmen

Ein motiviertes Team, das dich während der

Ausbildung begleitet

Aktives Feedback und individuelles Onboarding

von Anfang an

Die Möglichkeit, eigene Ideen einzubringen und

an zentralen Projekten mitzuwirken

Gute Übernahmechancen nach erfolgreichem

Abschluss

Betriebliche Krankenzusatzversicherung

Flexible Strukturen und Arbeitszeiten

Weiterbildung und Entwicklung – fachlich wie

persönlich

Moderne Ausstattung, digitale Werkzeuge und

KI-Schulung für alle

Flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege

und Raum für deine Ideen

Kostenlose Parkplätze mit E-Ladestationen, gute

Verkehrsanbindung und viel Grün

Guter Kaffee, Healthy Snacks und gemeinsame

Team-Events

Ein sicherer Arbeitsplatz in einem

zukunftsorientierten Unternehmen
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