
 
 
 
Die Kreishandwerkerschaft Schwalm-Eder ist die Dachorganisation des selbstständigen 
Handwerks im Schwalm-Eder-Kreis und wird von 19 Innungen mit über 900 Mitgliedern 
getragen. Wir suchen zum 1. August 2024 eine(n) Auszubildende(n)  
 

Kaufmann/-frau Büromanagement 
m/w/d 

 
Ihr Profil 

• Sie haben zum Ausbildungsstart einen Schulabschluss Abitur oder Fachabitur 
• Sie haben Ihre Stärken in den Fächern Deutsch, Mathematik und Wirtschaft  
• Sie haben Interesse an einer digitalen Büroorganisation  
• Sie haben Spaß im Umgang mit Menschen  
• Sie haben Freude am Lernen und der persönlichen Weiterentwicklung  
• Sie zeichnen sich durch Teamgeist und Einsatzbereitschaft aus  

 
Die Aufgaben 
• Während der Ausbildungszeit lernen Sie unsere Innungen und Betriebe kennen. 
• Sie arbeiten im Team und planen und organisieren gemeinsam Veranstaltungen und 

Lehrgänge und vieles mehr. 
• Sie erlernen typische Assistenz- und Sekretariatsaufgaben und kaufmännische 

Abläufe kennen. 
• Bei uns lernen Sie Menschen kennen, mit denen Sie täglich an neuen Aufgaben 

arbeiten. Durch die Mitarbeit in den unterschiedlichen Fachbereichen eignen Sie sich 
Kenntnisse, Fähigkeiten und Wissen an.  

• Sie unterstützen die Sachbearbeiter im täglichen Geschäft und haben Kontakt mit 
internen und externen Dienstleistern und Kollegen.  

 
     Wir bieten  

• Eine gute und interessante Ausbildung 
• Eine krisensichere Perspektive bei einem Arbeitgeberverband 
• Gute Übernahmemöglichkeiten nach der Ausbildung 
• Persönliche Entwicklungschancen 

 
Ihre Bewerbung  
Sie haben Fragen rund um die ausgeschriebene Stelle? Rufen Sie uns an 05 681 98810, 
Ihre Bewerbung per E-Mail senden Sie bitte an: bewerbung@handwerk-schwalm-eder.de.  

 
Kreishandwerkerschaft Schwalm-Eder, Rudolf-Harbig-Straße 6, 34576 Homberg, Tel. 05681 9881-0, 
Fax 05681 9881-90, www.handwerk-schwalm-eder.de 

http://www.handwerk-schwalm-eder.de/

