
 

 
 
 

 

BEWIRB DICH JETZT! 

Haben wir dein Interesse geweckt? 
Dann bewirb dich jetzt! 
 
 
Bewerbungsverfahren: 
 
 Bewirb dich über das 

Bewerberportal der Stadt 
Aschaffenburg unter: 
www.aschaffenburg.de 

 
 
Weitere Informationen: 
 
 Berufsinformationszentrum 
 
 Bundesagentur für Arbeit 
 
 BIBB 
 
 
 
 
 

 

Ausbildung 
 

zum/zur 
 

Kaufmann/-frau 
für 

Büromanagement 

Stadt Aschaffenburg 
attraktive Arbeitgeberin! 

Die Stadt Aschaffenburg bietet unter 
guten Arbeitsbedingungen ein 
teamorientiertes und 
familienfreundliches Arbeitsumfeld an.  
 
Zusätzliche Leistungen: 
 
 Flexible Arbeitszeiten in der 

Verwaltung 
 Umfangreiche und 

zukunftsorientierte Fort- und 
Weiterbildungsmaßnahmen 

 Gesundheits- und Sportangebote 
 Zulagen zu vermögenswirksamen 

Leistungen 
 Zusatzversorgung 
 Familienfreundlichkeit 
 Hohe Übernahmechancen 
 
 
Stadt Aschaffenburg im Social Web: 
 
 https://www.facebook.com/Stadt.AB 
 https://www.youtube.com/user/Stadt

AB 
 https://www.instagram.com/stadt_as

chaffenburg/ 
 https://twitter.com/StadtAB 

https://www.facebook.com/Stadt.AB


 
 
 Kaufmann/-frau für 
Büromanagement 
 
Ausbildungsbereiche- und abläufe: 
 
 Büroprozesse 

• Bürowirtschaftliche Abläufe 
• Informationsmanagement 

und –verarbeitung 
• Kundenbeziehungsprozesse  

 Auftragssteuerung 
• Auftragsinitiierung und 

Auftragsabschluss 
• Auftragsnachbereitung 
• Finanzbuchhaltung 

 Unternehmensabläufe 
 Einkauf und Logistik 
 Servicebüro, Assistenz und 

Sekretariat 
 Arbeitsorganisation 
 Öffentlichkeitsarbeit und 

Veranstaltungsmanagement 
 
 
Tätigkeitsbereich: 
 
Erfolgt an der Volkshochschule und 
erfordert auch Abend- und 
Wochenendeinsätze. 

 

Zugangsvoraussetz-
ungen 
 
 Schulabschluss der mittleren Reife 
 Freude am Umgang mit Menschen 
 Bereitschaft zur flexiblen Arbeitszeit und 

zur Teamarbeit 
 
 
Ausbildungsdauer 
 
 Beträgt 3 Jahre 
 Zwischenprüfung ca. in der Mitte des 

zweiten Ausbildungsjahres 
 
 
Berufsschule 
 
Der Berufsschulunterricht findet an der 
Berufsschule II in Aschaffenburg statt. 
 

Ausbildungsstätte 
 
vhs Aschaffenburg  
Luitpoldstr. 2 
63739 Aschaffenburg 
 
 Kommunale 

Weiterbildungseinrichtung 
 Jährlich ca. 3.400 Veranstaltungen 
 Dienstleistungsbetrieb mit sehr 

hohen Kundenkontakt 
 Vielseitiges Angebot im 

persönlichen, beruflichen und 
gesellschaftlichen Bereich 

 
 
Ansprechpartner-
innen 
 
Frau Dr. Juliane Kerzel-Kohn 
vhs Aschaffenburg 
Tel.: 06021 – 3868870 
 
Frau Katharina Göbel 
vhs Aschaffenburg 
Tel.: 06021 – 3868810 
E-Mail: goebel@vhs-aschaffenburg.de 
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