
 

Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement  
Schwerpunkt Personalwirtschaft/Assistenz und Sekretariat (m/w/d) 

 

Für Kommunikations- und Organisationstalente. 

Als Kaufmann für Büromanagement sitzt du an der Schnittstelle der interne und externen Kommunikation der Haspa. Du bist vom 

ersten Tag an mitten im Geschehen und übernimmst Aufgaben  

 

▪ im Bereich People & Culture und 

▪ in unseren Sekretariaten. 

 

Dein Aufgabenbereich wächst mit deinen Erfahrungen. Du hast die Chance, deine Ausbildung selbst zu gestalten und übernimmst 

anspruchsvolle Aufgaben im Personalbereich. 

 

Interne und externe Kunden im Mittelpunkt – deine praktische Ausbildung bei der Haspa: 

▪ du bringst dich in die umfangreiche Personalsachbearbeitung mit den Servicewünschen der Mitarbeitenden, den rechtlichen 

Anforderungen und der Gehaltsabrechnung ein 

▪ du lernst die Aufgaben rund um die Personalbeschaffung und - Entwicklung kennen 

▪ du unterstützt bei der Digitalisierung von Prozessen 

▪ du organisierst Termine, planst Events und arbeitest in verschiedenen Projektteams mit und übernimmst Verantwortung für 

diese. 

 

Deine Ausbildung - so läuft's ab: 

Die Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) beginnt jedes Jahr zum 1. September - Dauer 2,5 bis 3 Jahre und setzt 

sich aus Praxiserfahrung bei der Haspa und der theoretischen Ausbildung in der Berufsschule zusammen. Unser Bereich People & 

Culture ist dein „Heimathafen“, von dort erkundest du in Hospitationen z.B. unser Talent Hub oder unser Recruiting. 

 

Mehr für dich drin - deine Vorteile bei uns: 

Als top ausgebildete Nachwuchskraft hast du nicht nur sehr gute Übernahmechancen; dir stehen auch attraktive Entwicklungsschritte 

offen – z. B. ein Stipendium zum IHK-Personalfachwirt (Bachelor Professional). 

 

Dein Profil - so wirst du zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d): 

Glückwunsch - dein Abitur, Fachabitur oder deinen mittleren Bildungsabschluss hast du so gut wie in der Tasche. Das ist die Basis für 

deinen Weg bei uns. Was uns sonst noch wichtig ist? Ja, Noten sind wichtig. Aber deine Persönlichkeit ist uns wichtiger. Wir brauchen 

Menschen, die zuverlässig, zielstrebig und verantwortungsbewusst handeln. Menschen, die kreativ und leidenschaftlich sind, die ein 

sicheres und freundliches Auftreten mitbringen. Du bist so ein Mensch? 

Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung. 


