
 

 

Die Industrie- und Handelskammer Regensburg für Oberpfalz / Kelheim ist Partner der regionalen 

Wirtschaft mit rund 85.000 Mitgliedsunternehmen im ostbayerischen Wirtschaftsraum Oberpfalz - Kel-

heim. Wir vertreten das Gesamtinteresse der Unternehmen vor Ort, erfüllen vom Gesetzgeber über-

tragene Aufgaben und bieten Serviceleistungen für Firmen und Gewerbetreibende an. Mit ca. 150 

Mitarbeiter/innen und sechs Geschäftsstellen in der Oberpfalz und dem Landkreis Kelheim sowie ei-

nem Regionalbüro in Pilsen unterstützen und beraten wir aktiv unsere Mitgliedsunternehmen. Unsere 

Mitarbeiter/innen sowie ehrenamtlich engagierte Unternehmensvertreter/innen geben hierfür täglich 

das Beste - werden Sie ein Teil davon! 

 

Zum 1. September 2025 suchen wir einen 

 
Auszubildenden (m/w/d) für den Ausbildungsberuf  

Kaufmann/-frau für Büromanagement. 

 
Die Ausbildungsdauer beträgt 3 Jahre (mit der Möglichkeit bei guten betrieblichen und schuli-

schen Leistungen zu verkürzen). 
 

Ihre Aufgaben: 

- Unterstützung im Büroalltag und bei administrativen Tätigkeiten 

- Bearbeitung von Korrespondenz und Dokumenten 

- Organisation von Meetings, Veranstaltungen und Prüfungen 

- Datenpflege und -verwaltung in unseren Systemen 

- Planung von Terminen und Dienstreisen 
 

Sie bringen folgende Qualifikationen mit: 

- Guter mittlerer Bildungsabschluss 

- Interesse an kaufmännischen Abläufen und Büroorganisation 

- Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke 

- Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 

- Organisationstalent, Motivation und Eigeninitiative 
 

Das bieten wir Ihnen: 

- Eine fundierte und praxisorientierte Ausbildung 

- Spannende Einblicke in unterschiedliche Bereiche und Teams 

- Sehr gute Verkehrsanbindung 

- Ein freundliches und unterstützendes Team 

- Regelmäßige Schulungen und Weiterbildungsmöglichkeiten 

- Die Möglichkeit, eigene Ideen einzubringen und Verantwortung zu übernehmen 

- Gute Übernahmechancen nach der Ausbildung 
 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung. Diese senden Sie bitte 

per E-Mail an die 

Industrie- und Handelskammer Regensburg für Oberpfalz / Kelheim 

D.-Martin-Luther-Straße 12 | 93047 Regensburg 

(09 41) 56 94-337 | bewerbung@regensburg.ihk.de 


