
  

  

KAMMER MACHEN! 

JETZT #KÖNNENLERNEN 

 
 

 

Das ist uns wichtig: 

Dein Schulabschluss und die Noten sind für die Ausbildung wichtig, aber nicht alles! Viel wichtiger ist uns, dass wir 

zueinander passen. Daher interessieren uns vor allem deine persönlichen Stärken und Interessen. Im Rahmen deiner 

Bewerbung hast du die Möglichkeit, uns zu zeigen, wie du diese in deine Ausbildung einbringen möchtest. 

 

Natürlich ist es uns wichtig, dass du über ein gutes mündliches sowie schriftliches Ausdrucksvermögen verfügst und 

dich rechtliche Inhalte genauso wie der Umgang mit Zahlen interessieren. Außerdem ist es von Vorteil, wenn dir die 

gängigen Office-Produkte nicht fremd sind. Wir legen viel Wert auf eine hohe Lernbereitschaft, Zuverlässigkeit und 

Serviceorientierung sowie auf Freude an team- und projektorientiertem Arbeiten. 

Haben wir dein Interesse geweckt? 
Wir freuen uns auf deine Bewerbung unter bewerbung@cottbus.ihk.de bis zum 28.02.2025. 

Du hast Fragen?  

Diese beantwortet dir sehr gerne Josefine Renker (Verwaltungsleitung) unter der Tel. 0355 365-2000.  

Für deine Fragen rund um den Bewerbungsprozess steht dir Annelie Klesch unter der Tel. 0355 365-2262  

gern zur Verfügung. 

Du hast Interesse an einer Ausbildung bei der größten  

Wirtschaftsorganisation Deutschlands? 

Du bist neugierig auf was Neues und bereit, dein Talent unter Beweis zu stellen? Dann bist du bei uns genau richtig.  

Wir suchen neugierige, teamorientierte und zuverlässige Kolleg*innen. 

Starte mit uns am 1. September 2025 deine Ausbildung zum 

Kaufmann für Büromanagement  
 (m\w\d) 

Was dich erwartet: 

 

▪ Deine Ausbildung dauert drei Jahre und erfolgt im 

Dualen System.  

▪ Du erlernst deinen Beruf im Wechselmodell zwi-

schen Theorie (Berufsschule) und Praxis (IHK Cott-

bus). 

▪ Du übernimmst Büro- und Verwaltungsarbeiten in 

den unterschiedlichen Geschäftsbereichen der IHK 

Cottbus. 

▪ Du bearbeitest Rechnungen, berätst Kunden und 

bearbeitest internen und externen Schriftverkehr. 

▪ Du unterstützt bei der Veranstaltungs- und Termin-

koordinierung einzelner Bereiche. 

▪ Du kannst als IHK-Ausbildungsbotschafter/in Ju-

gendliche in ihrer Orientierungsphase unterstützen. 

Gute Gründe, bei der IHK Cottbus einzusteigen: 

 

▪ Du erhältst Einblicke in die unterschiedlichen  

Geschäftsbereiche der IHK Cottbus und Services für 

Unternehmen. 

▪ Du absolvierst eine zukunftsorientierte Ausbildung 

unter modernsten Lernbedingungen. 

▪ Du erhältst individuelle Fortbildungsmöglichkeiten. 

▪ Du hast die Chance auf ein vierwöchiges  

Auslandspraktikum in Europa. 

▪ Du bekommst eine attraktive Ausbildungsvergütung 

und flexible Arbeitszeiten. 

▪ Du hast 30 Tage Urlaub plus einen variablen Tag. 

▪ Du bekommst die Unterkunft im Praxiseinsatz in un-

seren Regionalcentern finanziert. 
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