
 

 
 

 
Ausbildung: Kaufmann für Büromanagement m/w 

 

Innovationen voranbringen – Ihr Aufgabengebiet: 
 
Als Auszubildender zum Kaufmann für Büromanagement lernen Sie die unterschiedlichen 
Bereiche unseres Unternehmens kennen und organisieren die Abläufe innerhalb des Büros: 
 
 Sie erstellen Statistiken und Präsentationen. 
 Sie führen Terminkalender und bereiten Besprechungen vor.  
 Sie betreuen unsere Kunden. 
 Sie assistieren bei Verkaufsgesprächen, Seminaren und Tagungen.  
 Ihnen wird die Text- und Informationsverarbeitung vermittelt. 
 In der Buchhaltung kontrollieren und bearbeiten Sie Rechnungen und lernen unseren 

vielseitigen Unternehmensbereich genauer kennen. 
 Im Personalwesen lernen Sie den Bewerbungsprozess von einer anderen Seite kennen 

und erfahren alles über Fort- und Weiterbildung. 
 
 
Ausbildungsdauer:  3 Jahre (Verkürzung unter Berücksichtigung des Schulabschlusses 

bzw. der im Rahmen der Ausbildung erbrachten Leistungen möglich)  
 
Berufsschule:  Die theoretische Ausbildung findet je nach Standort im Block- oder 

Teilzeitunterricht statt.  
 
 
Hörmann und ALUKON fördern Sie zusätzlich, denn unter dem Motto „Mehr AusBildung“ 
werden Ihnen Seminare, Workshops und Produktschulungen angeboten. Zusätzlich besteht 
die Möglichkeit, sich für einen vierwöchigen  Auslandsaufenthalt zu bewerben.  
 



 

 
Stand: 2016 

Bodenständig und erfolgreich – Deshalb passen Sie zu uns: 
 
 Sie sind engagiert und möchten Teil eines motivierten und leistungsstarken Teams wer-

den.  
 Sie blicken „über den Tellerrand hinaus“ und sind begeisterungsfähig.  
 Sie werden die Schule mit der Fachoberschulreife (Realschulabschluss), Fachhochschul-

reife oder Berufsschulreife (Hauptschulabschluss) abschließen. 
 In der Schule haben Sie ein besonderes Interesse an den Fächern Mathematik und 

Deutsch. 
 Sie sind kommunikativ – auch auf Englisch.  
 Sie haben ein ausgeprägtes Verantwortungsbewusstsein und sind ein  

Organisationstalent. 
 Sie haben Freude an der Arbeit mit Zahlen, Tabellen und Berechnungen. 
 Für Sie ist ein Arbeitsalltag am Computer genau das Richtige. 
 
 
Als Familienunternehmen denken wir langfristig – Sie auch? 
 
Als Marktführer von Toren und Türen bietet das Unternehmen Hörmann jungen Talenten 
viele Möglichkeiten als Teil eines internationalen, innovativen und werteorientierten Famili-
enunternehmens die Welt zu erobern. Mit mehr als 6.000 Mitarbeitern wird ein Umsatz von 
über 1 Milliarde Euro erreicht.  
 
Die ALUKON KG, ein Unternehmen der Hörmann Gruppe mit Sitz in Konradsreuth, zählt zu 
den international führenden Systemherstellern von Rollläden, Außenjalousien, Insekten-
schutz und Garagentoren aus Aluminium. Seit der Gründung des Unternehmens im Jahre 
1974, entwickelte sich ALUKON vom Drei-Mann-Betrieb zu einem international ausgerichte-
ten, erfolgreichen Unternehmen.  
  
Flache Hierarchien, eine offene und vertrauensvolle Kommunikation sowie die Kompetenz, 
das Engagement und die Qualifikationen unserer Mitarbeiter machen den Unternehmenser-
folg aus. Der hohe Anspruch an Qualität geht über unsere Produkte hinaus.  
 
Wir garantieren Ihnen eine qualifizierte Ausbildung. Auch nach Abschluss der Ausbildung 
bieten wir Ihnen zusätzliche Möglichkeiten, Ihr Erlerntes im Rahmen diverser Fort- und Wei-
terbildungen auszubauen. 
 
Starten Sie mit uns in eine erfolgreiche berufliche Zukunft –  
Nähere Informationen finden Sie auf: www.hoermann.de/karriere   
       www.alukon.com/karriere  
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