
   

 
 
Wir sind ein modern organisierter, innovativer Dienstleister für die uns 
angeschlossenen Handwerksbetriebe und ihre Beschäftigten in den Kreisen 
Freiburg, Lörrach, Emmendingen, Breisgau-Hochschwarzwald und der Ortenau. Wir 
setzen uns für die Stärkung des Handwerks in der Region ein. Dafür sind wir immer 
auf der Suche nach engagierten Mitarbeitenden. 
 
Die Handwerkskammer Freiburg bietet zum 1. September 2020 folgende 
Ausbildungsstelle an: 
 

 Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 

 
Ausbildungs- und Berufsinhalt:  
In dieser kaufmännischen Ausbildung bist du für die unterschiedlichsten anfallenden 
Bürotätigkeiten zuständig, von der Buchhaltung und Tätigkeiten im Bereich 
Rechnungswesen, über die Kundenkommunikation bis hin zu verschiedenen 
Sekretariatsaufgaben.  
Du organisierst den gesamten Büroalltag, kümmerst dich um den Schriftverkehr, 
verfasst und verschickst Geschäftsbriefe, planst und erstellst Termine, bearbeitest 
die eingehende Post, schreibst Rechnungen, organisierst Geschäftsreisen, 
empfängst Besucher*innen und Kund*innen und assistierst bei Besprechungen, wo 
du beispielsweise das Protokoll schreibst. 
 
Während der Ausbildung lernen die Auszubildenden beispielsweise: 

 das Organisieren und Überwachen von bürowirtschaftlichen sowie projekt- und 
auftragsbezogenen Prozessen, 

 das Beachten von rechtlichen Vorgaben, 

 das Kommunizieren mit Kolleg*innen und externen Geschäftspartner*innen. 
 

Voraussetzungen:  
Mittlere Reife 
 
Ausbildungsdauer:  
3 Jahre 
 
Ausbildungsgliederung:  
Die praktische Ausbildung erfolgt in verschiedenen Abteilungen der 
Kammerverwaltung. Daneben werden im wöchentlichen Unterricht an der 
Kaufmännischen Schule I des Walter-Eucken-Gymnasiums in Freiburg theoretische 
Kenntnisse vermittelt.  
 
Fragen Sie bei uns nach 
Weitere Informationen erhalten Sie bei Herrn Markus Klemm (0761/21800 435) 
 
Bewerbungen Sie sich jetzt! 
Bitte senden Sie und Ihre Bewerbungsunterlagen bis zum 29.Februar 2020 per Mail 
an bewerbung@hwk-freiburg.de 

https://www.azubiyo.de/ausbildung/kaufmaennische-ausbildung/
mailto:bewerbung@hwk-freiburg.de

