
Kaufleute für Büromanagement (m/w/d)
Kaufmännische Berufe

  Be  
organized.
    Be Bayer.



Dein Wunschberuf
Du hast Interesse am Umgang mit dem PC und 
anderen Kommunikationsmitteln, dir liegt der 
Umgang mit Zahlen, du bist organisationsstark 
und die Kommunikation in Englisch bereitet dir 
kein Kopfzerbrechen – dann bringst du die bes-
ten Voraussetzungen mit, unsere Manager*innen 
als „rechte Hand“ erfolgreich zu unterstützen. 
Denn deine Ausbildung bietet dir die Chance, 
eine Vielzahl von Tätigkeitsfeldern im Unterneh-
men kennenzulernen. Dazu gehören Aufgaben 
der Auftragsbearbeitung, Buchführung, Büro-
organisation oder der Beschaffungswirtschaft. 
Weitere Schwerpunkte deiner Ausbildung sind 
Sekretariats- und Assistenztätigkeiten sowie 
standortspezifische Vertiefungen. 

Das bringst du mit
// Schulabschluss Sekundarstufe I
//  Gute Leistungen in Deutsch, Englisch und 

Mathematik
//  Interesse an Organisations- und Verwaltungs-

aufgaben
//  Gutes Zahlenverständnis
//  Teamfähigkeit

Das steht im Fokus
// Bürokommunikation und -koordination
//  Informationsverarbeitung
//  Auftragsbearbeitung unterschiedlicher Vor-

gänge
//  Buchführung, Rechnungsprüfung und -über-

wachung, Kostenrechnung
//  Verwaltung von Personal- und Entgeltdaten
//  Arbeiten in Auslandseinsätzen (bei sehr guten 

Leistungen möglich)

Dauer der Ausbildung: 3 Jahre

Das bieten wir dir
// Monatliches Ausbildungsgehalt
//  Urlaubs- und Weihnachtsgeld plus Company 

Bonus (Gewinnbeteiligung)
//  Tariflich geförderte Altersvorsorge
//  Planbare 37,5-Stunden-Woche
//  Übernahmechance von durchschnittlich 90 Prozent
//  Umzugszuschuss: Sollte dein bisheriger Wohnort 

mehr als 100 km vom Ausbildungsgelände ent-
fernt sein, kannst du bei einem Umzug für eine 
gewisse Zeit einen Mietzuschuss erhalten

Deine Perspektiven
Nach Ende der Ausbildung hast du die Möglichkeit 
der Weiterbildung zum/zur:
//  Fachwirt*in für Büro- und Projektorganisation
//  Personalfachkaufmann/-frau
//  Wirtschaftsfachwirt*in
//  Staatlich geprüften Betriebswirt*in
//  Fachkaufmann/-frau für Einkauf und 

Materialwirtschaft
//  Bilanzbuchhalter*in

Alle weiteren Informationen findest du online:

Mithilfe des QR-Codes gelangst du 
schnell und sicher zur Website von  Bayer 
zum Thema Ausbildung.

www.ausbildung.bayer.de

www.instagram.com/bayerausbildung/

www.facebook.com/bayerausbildung

Kaufleute für  
Büromanagement (m/w/d)

Bayer begrüßt Bewerbungen aller Menschen ungeachtet von ethnischer oder nationaler Herkunft, 
Geschlecht, Alter, körperlichen Merkmalen, sozialer Herkunft, Be  hinderung, Mitgliedschaft in einer 
 Gewerk schaft, Religion, Familienstand, Schwangerschaft, sexueller Orientierung, Geschlechtsidentität 
oder einem anderen sachfremden Kriterium nach geltendem Recht. Wir bekennen uns zu dem Grund-
satz, alle Bewerberinnen und Bewerber fair zu behandeln und Benachteiligungen zu vermeiden.


