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Ausbildung 
Kauffrau/ -mann für Büromanagement (m/w/d) 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Deine Erwartungen: 

Legst du Wert auf genügend Freiräume für deine Ideen?  Bist du bereit, Verantwortung zu 

übernehmen und Teil eines innovativen Teams zu werden? Ein offener Umgang mit Menschen, 

Flexibilität und Kommunikationsstärke gehören zu deinen Talenten?  Ein Arbeitgeber, der deine 

Leistung wertschätzt, dir eine Vielzahl an Vorteilen und vielversprechende Aussichten für eine 

erfolgreiche Karriere bietet, entspricht genau deiner Vorstellung? Dann bist du bei uns genau 

richtig! 

 

Deine Ausbildung:  

Bereits während deiner Ausbildung arbeitest du als Teil des Teams und übernimmst und löst 

selbständig und eigenverantwortlich Aufgaben einer modernen Verwaltung. 

Du erlernst Sekretariats- und Assistenztätigkeiten und sammelst Erfahrungen im Rechnungs- 

und Mahnwesen. 

Du organisierst Geschäftsreisen, koordinierst Termine und unterstützt unsere Fachbereiche durch 

deine offene und kommunikative Art unter anderem bei Events und Veranstaltungen 

  



 
 
 
 
 

 

 

Das solltest Du mitbringen: 

 Du verfügst über einen mittleren Bildungsabschluss, die Fachhochschul- oder allgemeine 

Hochschulreife.  

 Deutsch war in der Schule kein Graus für dich und du verfügst über gute 

Englischkenntnisse. 

 Kenntnisse in den MS-Office Anwendungen sind von Vorteil.  

 

Wir bieten Dir unter anderem: 

 
WEITERENTWICKLUNG 

 
BETEILIGUNG und FEEDBACK 

 
VERGÜTUNG 

   

Übernahmegarantie nach der 
Ausbildung 

interne Weiterbildungen 

Förderung von externen 
Weiterbildungen 

regelmäßiges Feedback 

Mitarbeiterbeteiligungsprogramm 

Companymeetings und –events 

Innovationskultur 

attraktive Gehälter 

Erfolgsprämien 

Frequent Traveller Modell 

 
FLEXIBILITÄT 

 
SPORT und AKTIVITÄTEN 

 
GESUNDHEIT und VORSORGE 

   

flexible Arbeitszeiten 

Homeoffice 

 

Laufgruppe + Firmenlauf 

Wellnessbereich mit Sauna  

Tischkicker 

Ausflüge + Veranstaltungen 

GHMT-Vorsorgekonto 

kostenlose Getränke, Kaffee, Tee 

kostenloses Obst 

   
… und vieles mehr. Weitere Details auf Anfrage. 

 

Stelle Dich neuen Herausforderungen  
Karriere bei GHMT - alles, außer gewöhnlich… 
 

Bewirb dich jetzt. Richte deine aussagekräftige Bewerbung an personal@ghmt.de. 

 

Tipps für deine Bewerbung sowie Informationen zum Bewerberauswahlverfahren findest du auf 

karriere.ghmt.de  

 

Falls du die Schule mit mindestens mittlerem Bildungsabschluss oder ein Studium abbrechen 

möchtest oder bereits hast, bist du bei uns gerne willkommen. 

 

mailto:personal@ghmt.de

