
 

 

Ausbildung Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) 

Werde Teil von Quantumfrog  

Du organisierst gerne, behältst den Überblick und hast Lust auf einen abwechslungsreichen 
Ausbildungsplatz statt eintöniger Büroarbeit? Dann bist du bei Quantumfrog genau richtig! 

Wir entwickeln spannende digitale Projekte – von Webseiten und Online-Shops bis hin zu 
Games und individuellen Softwarelösungen. Damit im Hintergrund alles rund läuft, suchen 
wir dich als Auszubildende:n im Bereich Büromanagement. 

Das erwartet dich bei uns 

Während deiner Ausbildung lernst du viele unterschiedliche Bereiche kennen und bekommst 
schnell eigene Aufgaben. 

Zum Beispiel unterstützt du uns bei: 

• der Organisation des Büroalltags 
• bei unserer Social Media Präsentation  
• der Bearbeitung von E-Mails, Terminen und Telefonaten 
• der Vorbereitung von Angeboten, Rechnungen und Unterlagen 
• der Kommunikation mit Kunden, Partnern und unserem Team 
• der Planung und Organisation von Meetings und Projekten 
• der Pflege von Daten, Dokumenten und Abläufen 
• Aufgaben im Bereich Personal, Buchhaltung und Marketing 
• Reise Organisationen 
• Messen und Event Organisation 

Bei uns sitzt du nicht nur daneben – du wirst direkt Teil des Teams und kannst aktiv 
mitarbeiten. 

Das solltest du mitbringen 

• Einen guten Schulabschluss 
• Interesse an Büroorganisation und kaufmännischen Abläufen 
• Freundliches Auftreten und Spaß an der Kommunikation 
• Zuverlässigkeit und eine strukturierte Arbeitsweise 
• Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
• Grundkenntnisse in Word, Excel & Co. sind hilfreich, aber kein Muss 
• Lust, Neues zu lernen und eigenständig Verantwortung zu übernehmen 

 

 



Das bieten wir dir 

• Eine abwechslungsreiche Ausbildung mit vielen Einblicken 
• Ein lockeres, hilfsbereites und motiviertes Team 
• Spannende Projekte statt langweiliger Routine 
• Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege 
• Moderne Arbeitsplätze und aktuelle Technik 
• Die üblichen Benefits wie: 

o Flexible Arbeitszeiten 
o Steuerfreier Sachbezuggutschein 
o Kostenlose Getränke und Snacks 
o Gemeinsame Team-Events 
o Gute Übernahmechancen nach der Ausbildung 
o Unterstützung bei deiner persönlichen und fachlichen Entwicklung 

Warum Quantumfrog? 

Weil wir davon überzeugt sind, dass Ausbildung mehr sein sollte als Kaffee kochen und 
Ablage sortieren. Bei uns bekommst du echte Einblicke, abwechslungsreiche Aufgaben und 
ein Team, das dich unterstützt. 

Wenn du Lust hast, gemeinsam mit uns zu wachsen, freuen wir uns auf deine Bewerbung! 

Bewirb dich jetzt 

Werde Teil unseres Teams! Bewirb dich jetzt und sende uns deine Bewerbung mit Lebenslauf 
bitte per E-Mail an jobs@quantumfrog.de zu. Deine Ansprechpartnerin ist Rabea König.  

Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen! 

 


	Ausbildung Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement (m/w/d)
	Werde Teil von Quantumfrog
	Das erwartet dich bei uns
	Das solltest du mitbringen
	Das bieten wir dir
	Warum Quantumfrog?
	Bewirb dich jetzt


