
Ausbildung zur/zum Kauffrau/Kaufmann 
für Büromanagement (m/w/d) 

mITSM – Werde Teil unseres wachsenden Teams!

Wir sind ein Bildungsanbieter in München mit Trainings in den Bereichen IT Security Management, Service 

Management & Projektmanagement. Du möchtest den Büroalltag mit allen Facetten kennenlernen und bist auf 

der Suche nach einer abwechslungsreichen, spannenden und bereichsübergreifenden Ausbildung? Du hast 

Spaß am Umgang mit Menschen und bist ein Organisationstalent? Dann suchen wir dich!

Das sind deine Aufgaben

• Du lernst den Büroalltag mit allen Büro- und Geschäftsprozessen kennen, übernimmst administrative 

Tätigkeiten und bringst deine Ideen auch bei eigenverantwortlichen Aufgaben und Projekten ein

• Du stehst telefonisch und per E-Mail in Kontakt mit unseren Kunden und Partnern

• Du lernst umfassendes Veranstaltungsmanagement kennen und vertiefst deine Kenntnisse in den beiden 

Wahlqualifikationen „Marketing und Vertrieb“ und „Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement“

• Du erlernst die die theoretischen Inhalte deiner Ausbildung im Blockunterricht an der Berufsschule Dachau

Das bringst du mit

• Idealerweise hast du einen guten mittleren Schulabschluss oder (Fach-)Abitur, zeigst Engagement und 

Lernbereitschaft und bist offen gegenüber digitaler Arbeitsweisen

• Du hast Interesse an kaufmännischen und wirtschaftlichen Themen, gepaart mit guten sozialen und 

kommunikativen Fähigkeiten

• Du teilst unsere Begeisterung für das Thema Weiterbildung und digitales Lernen

• Du hast bereits fundierte MS Office Kenntnisse und sprichst hervorragend Deutsch

Das bieten wir dir

• Bei uns bekommst du eine spannende Ausbildung mit viel Abwechslung, eine überdurchschnittliche 

Vergütung und sehr gute Chancen zur Übernahme nach deiner Ausbildung

• Du wirst Teil eines Teams offener und hilfsbereiter KollegInnen, die sich auf Augenhöhe begegnen

• Unsere Ausbilderinnen begleiten dich umfassend persönlich durch deine Ausbildung

• Zentrale Lage, Getränke, Kaffee, Obst, unsere Eistruhe und eine Kantine runden deinen Arbeitsplatz ab.

Dazu gibt’s natürlich weitere Benefits wie MVG-Ticket, Fitnessstudio-Konditionen und mehr

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung per Mail an karriere@mitsm.de. 
Bei Rückfragen melde dich gerne telefonisch: +49 89 4444 31883.
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