
 
 

Wenn du uns bei unserer Mission unterstützen möchtest, 
bewirb dich bei uns für die am 1. September 2023 beginnende 

Ausbildung 

Kaufmann/-frau für Büromanagement (gn) 

 

Gesamtmetall ist der Dachverband der Arbeitgeberverbände der Metall- und Elektro-Industrie mit Sitz am 

Potsdamer Platz in Berlin. Die Metall- und Elektro-Industrie ist die Schlüsselbranche Deutschlands mit fast 26.000 

Betrieben und rund 3,9 Millionen Beschäftigten. Im Dialog mit Politik, Gewerkschaften und Öffentlichkeit vertreten 

wir die Interessen unserer Mitgliedsverbände und deren Mitgliedsunternehmen in tarif-, sozial- und bildungs-

politischen Fragen. Die Sicherung unseres Nachwuchses für die neuen Herausforderungen und Chancen der 

Energiewende und des Klimaschutzes liegt uns besonders am Herzen. 

 

Was machst Du bei uns? 

» Du unterstützt das Tagesgeschäft deines Teams durch die Bearbeitung von Anfragen und E-Mails, nimmst 

Anrufe entgegen, bist Ansprechperson sowohl für unsere Beschäftigten als auch für Gäste und arbeitest aktiv 
in all unseren Prozessen mit 

» Du wirkst mit bei der Organisation und Koordinierung von Terminen, Veranstaltungen, Besprechungen, Events, 

Videokonferenzen und Reisen 

» Du lernst, wie Präsentationen adressatengerecht erstellt werden und unterstützt beim Verfassen und Versenden 

von Statements und Newslettern 

» Du recherchierst Daten und Informationen und bereitest diese auf 

 

Was solltest Du mitbringen? 

» Du hast mittlere Reife oder die allgemeine bzw. fachgebundene Hochschulreife 

» In den Hauptfächern zeigst du gute schulische Leistungen 

» Du hast sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse 

» Eigeninitiative und die Mitarbeit in spannenden Projekten begeistern dich genauso wie uns 

» Du hast Organisationstalent, bist begeisterungsfähig und zuverlässig 

» Du bist Teamplayer und kommunizierst gern 

 

Was erwartet Dich bei uns? 

» Eine abwechslungsreiche und spannende Ausbildung in einem familiären Team 

» Tolle Events wie Betriebsausflüge, Familienfeste, Veranstaltungen und Workshops mit der Möglichkeit, diese 

aktiv mitzugestalten 

» Ein modern ausgestatteter Arbeitsplatz im Herzen Berlins unweit der Mall of Berlin 

» Spannende Einblicke in den Ablauf einer Tarifrunde und in Events wie Science on Stage 

» Eine attraktive, überdurchschnittliche Ausbildungsvergütung und ein Firmen-Notebook 

» Ein BVG-Ticket und vermögenswirksame Leistungen 

» Prämien bei erfolgreichem Bestehen der Zwischen- und Abschlussprüfung sowie die Möglichkeit, nach der 

Ausbildung in eine Festanstellung übernommen zu werden 

 

Bitte sende Deine aussagefähigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe des Stichwortes „Ausbildung 

Büromanagement“ per E-Mail an:  bewerbung@gesamtmetall.de. 


