
 
 
 
 

BludauPartners Executive Consultants GmbH bietet national und international agierenden 
Unternehmen mit den Leistungen Executive Search, Executive Assessment und Executive 
Development einen ganzheitlich integrierbaren Beratungsansatz rund um die Besetzung, Bewertung 
und Entwicklung von Top-Führungskräften und ausgewählten Expertenpositionen. 

 

Für unseren Standort in Frankfurt am Main bieten wir die folgende Ausbildung an: 

 

AUSBILDUNG ZUM KAUFMANN (M/W/D) FÜR BÜROMANAGEMENT  
 

 
Deine Lernziele 

• Einarbeitung in Terminkoordinationen 

• Erstellung und Aufbereitung von Präsentationen und Reportings 

• Entgegennahme von Anrufen und entsprechenden Bearbeitung der jeweiligen Anliegen 

• Eingeben, Pflegen und Sichern von allgemeinen Daten 

• Korrespondenz und Kommunikation mit allen internen Abteilungen 

 
Unser Angebot 

• Inhabergeführtes Unternehmen mit flachen Hierarchien und einer direkten, partnerschaftlichen 
Kommunikation auf Augenhöhe  

• Positiver Teamspirit mit einem hohen Maß an gegenseitiger Unterstützung 

• Wertschätzung und Anerkennung Deiner Leistung und Deines Einsatzes 

• Eine fachliche und persönliche Weiterentwicklung 

• Übernahme nach erfolgreich abgeschlossener Ausbildung 

• Attraktive Firmenevents sowie Sommer- und Weihnachtsfest 

• Moderne und stilvolle Büroausstattung in zentraler und verkehrsgünstiger Lage 

 

Dein Profil 

• Mindestens ein mittlerer Bildungsabschluss  

• Du bist kommunikationsstark, verantwortungsbewusst, und zuverlässig 

• Du hast eine strukturierte Vorgehensweise und bist ein Organisationstalent 

• Du arbeitest gerne mit dem PC und hast Freude im Umgang mit modernen Kommunikations-

mitteln 

 

Bitte schicke uns Deine Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) per E-Mail an 
jobs@bludaupartners.com. Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!  

 

 
Kontakt 

BludauPartners Executive Consultants GmbH 
Claudia Whitcher 
Voltastraße 31 
60486 Frankfurt am Main 
 
T +49 (0) 69 3487390-0 
F +49 (0) 69 3487390-10 
jobs@bludaupartners.com  


