
 

 

E-Mail an: Bewerbung@erholungswerk.de 

Ansprechpartnerin: Frau Nadja Schiek  

Telefon 0711 9744 13515  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Du bist an kaufmännischen Aufgaben interessiert, hast aber keine Lust auf einen grauen Berufsalltag? Dann ist eine 
Ausbildung bei uns genau das Richtige für dich! 
 
Als gemeinnütziger Verein betreibt das ErholungsWerk Post Postbank Telekom e.V. Ferienanlagen in den schönsten 

Orten Deutschlands. Insbesondere für aktive und ehemals Beschäftigte von Deutsche Post, Deutsche Telekom und 

Deutsche Bank sowie deren Tochtergesellschaften bieten wir zusätzlich ein vielfältiges Urlaubsangebot innerhalb 

Deutschlands und Europas an. Zum 01.09.2024 suchen wir eine/n engagierte/n Auszubildende/n für die 

 

 

AUSBILDUNG ALS KAUFFRAU / KAUFMANN 

FÜR BÜROMANAGEMENT (m/w/d) 
 

 

 

Bei der Ausbildung zur Kauffrau / Kaufmann für 
Büromanagement erwarten dich sowohl klassische 
organisatorische Tätigkeiten als auch verschiedene 
unternehmensspezifische Aufgaben rund um das 
Thema Tourismus. 
 

Diese Aufgabenschwerpunkte erwarten dich: 

 Büroorganisation – und kommunikation 

 Bearbeitung von abwechslungsreichen Aufgaben 

in verschiedenen Fachbereichen:  

z.B. Buchungscenter, Personal und Organisation, 

Marketing und Vertrieb 

 Unterstützung bei kaufmännischen Vorgängen 

 Mithilfe bei der Planung und Organisation von 

Veranstaltungen und Messeauftritten  

 Reisebuchungen, Auftragsbearbeitung und 

Nachbereitung 

 

Das zeichnet dich aus: 

 Fachhochschulreife oder Mittlere Reife 

 Zuverlässigkeit und Offenheit im Umgang mit 

Kund:innen und Kolleg:innen 

 Freude an organisatorischen und 

kaufmännischen Tätigkeiten 

 Eigenständige und verantwortungsbewusste 

Arbeitsweise 

 Teamfähigkeit und Engagement  

 Bereitschaft zu mehrtägigen Dienstreisen 

 

Zuverlässigkeit, Sicherheit und ein motiviertes, 

flexibles Team zeichnen das ErholungsWerk aus. 

Bewirb dich jetzt für eine Ausbildung mit spannenden 

und abwechslungsreichen Aufgaben. 

 


