
Ausbildung Kaufleute für Büromanagement

(all genders welcome)

Standort Mainz – Vollzeit / Berufsschule: BBS III, Mainz

Das lernst Du in Deiner Ausbildung:

• Bearbeiten von zahlreichen kaufmännisch-verwaltenden und organisatorischen
Aufgaben im Tagesgeschäft, wie z. B. Bestellen von Büromaterial oder die
Organisation von Vorstellungsgesprächen

• Verschiedenste Büroabläufe unserer Fachbereiche, wie z. B. Personalwesen,
Finanzbuchhaltung und Arbeitsvorbereitung in unserer hauseignen Fertigung

• Koordinierung und Organisation unsere Büroabläufe

• Arbeiten mit modernster EDV und unterschiedlichen Programmen

• Bearbeiten der Ein- und Ausgangspost

Das erwartet Dich bei uns:

• Work-Life-Balance: flexible Arbeitszeit und 30 Tage Urlaub

• Mobilität/Standort: gute Anbindung mit dem ÖPNV und PKW, kostenlose 
Parkplätze und überdachte Fahrradstellplätze

• Bezuschusste Kantine: Frühstücksbuffet sowie ein frisches und gesundes 
Mittagessen von Green Rabbit

• Gesundheit: regelmäßige arbeitsmedizinische Vorsorgen, zusätzliche Gesund-
heitsangebote, wie Grippeschutzimpfung

• Individuelle Fort – und Weiterbildungsmaßnahmen

• Betriebliche Altersvorsorge zzgl. 20 % Arbeitgeberzuschuss sowie vermö-
genswirksame Leistungen

• Firmenevents: ob Weihnachtsfeier oder Sommerfest, wir wissen, wie man die 
Korken knallen lässt.

• Ein engagiertes, hilfsbereites und kollegiales Team, das sich gegenseitig 
unterstützt und Herausforderungen gemeinsam bewältigt!

Dein Profil:

• Guter Schulabschluss (mindestens Mittlere Reife)

• Kenntnisse im Umgang mit dem PC und dem MS Office-Paket; idealer-
weise betriebswirtschaftliche Vorkenntnisse und Übung im 10-Finger-
Tastenschreiben 

• Ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit sowie ein gutes sprachliches und 
schriftliches Ausdrucksvermögen

• Organisationsgeschick

• Interesse an abwechslungsreichen und spannenden Aufgaben in unseren 
Fachbereichen

• Spaß an Teamarbeit sowie am selbstständigen Arbeiten

Wer sind wir?

Als mittelständisches Unterneh-

men sind wir in den Bereichen

Broadcast und Medientechnik

international für unsere Lösungs-

kompetenz bekannt.

Als Consulting-, Entwicklungs-,

Systemintegrations- und Service-

partner entwickeln wir komplette,

IT-gestützte Studio- und Medien-

Systeme für Hörfunk- und Fern-

sehanstalten sowie für Unterneh-

men aus Bildung, Industrie und

Wirtschaft.

Unsere Teams aus der Beratung,

Planung (Audio/Video, Broadcast-

IT, Medientechnik), Entwicklung,

Elektrotechnik, Mechanik, Schrei-

nerei, Montage, dem Training und

Service, arbeiten dabei eng zu-

sammen, um unseren Kunden im-

mer die beste Lösung zu bieten.

Werde auch Du Teil unseres 

Teams!

Wir freuen uns darauf, Dich ken-

nenzulernen. Deine Bewerbungs-

unterlagen sende uns bitte per

E-Mail an

bewerbungen@bfe.tv

Deine Kontaktperson: 

Tobias Hofmann

Nicht die passende Stelle? 

Besuche uns auf

www.bfe.tv/karriere


