
 

Kauffrau / Kaufmann für Büromanagement 

Wenn Sie Freude an kaufmännisch-verwaltenden Tätigkeiten und Interesse am kreativen Umgang 

mit Texten und Computern haben und außerdem gerne im Team arbeiten, dann ist der Beruf der 

Kaufleute für Büromanagement für Sie geeignet. Kaufleute für Büromanagement werden bei der 

Städtische Bühnen Frankfurt am Main GmbH  in vielen verschiedenen Abteilungen und Bereichen 

eingesetzt. Während der Ausbildungszeit lernen sie z.B. Fachbereiche wie die Allgemeine 

Verwaltung, die Personalabteilung, die Finanzabteilung, das Controlling und unseren Kundenservice 

und Verkauf kennen.  

Anforderungen 

 Gute Mittlere Reife, Fachhochschulreife oder Abitur 

 Gute Schulnoten in den Fächern Mathematik und Deutsch 

 Gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift 

 Schnelle Auffassungsgabe und gute Kommunikationsfähigkeit 

 Ausgeprägte Teamfähigkeit 

 EDV-Grundkenntnisse 

 

Ausbildungsdauer 

3 Jahre (bei guten Leistungen Verkürzung auf 2 ½ Jahre möglich) 

Nächster Ausbildungsbeginn 

September 2020 

Ausbildungsort 

Städtische Bühnen Frankfurt am Main, Wilhelm-Merton-Schule (Teilzeitunterricht), Theoretischer 

Unterricht zusammen mit den Auszubildenden der Stadt Frankfurt (Blockunterricht) 

Welche Bewerbungsunterlagen sind erforderlich? 

Sie haben die Möglichkeit sich entweder auf dem Postweg oder per E-Mail bei uns zu bewerben. Wir 

erwarten in beiden Fällen aussagekräftige Bewerbungsunterlagen, bestehend aus einem 

Anschreiben, Ihrem Lebenslauf, Kopien der letzten beiden Schulzeugnisse sowie Bescheinigungen 

über eventuell absolvierte Praktika, Kurse oder Schulungen. 

Welche Voraussetzungen muss ich als Bewerber erfüllen? 

Zunächst einmal sollten Sie ein allgemeines Interesse am Theater mitbringen. Wir legen großen Wert 

auf bereits gesammelte Erfahrungen durch Praktika, überdurchschnittliche schulische Leistungen 

sowie ein gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift. Freude am Umgang mit modernen 



Informations- und Kommunikationssystemen, die Bereitschaft in Gesamtzusammenhängen denken 

zu lernen und Spaß am Lernen sind ebenso wünschenswert.  

Wie läuft das Auswahlverfahren ab? 

Wenn wir einen positiven ersten Eindruck von Ihnen aufgrund Ihrer eingereichten Bewerbung 

gewinnen konnten, werden wir Sie zu einem schriftlichen Eignungstest mit anschließendem 

Vorstellungsgespräch einladen.  

Wie kann ich mich bewerben? 

Sollten wir Ihr Interesse geweckt haben, dann senden Sie Ihre schriftliche Bewerbung in Papierform 

mit den üblichen Unterlagen bis zum 15.11.2019 an die unten genannte Adresse oder per Mail an 

ausbildung.buehnen@buehnen-frankfurt.de. Wir senden die Bewerbungsunterlagen nur bei Beilage 

eines ausreichend frankierten Rückumschlages zurück. Wir bitten hierfür um Ihr Verständnis. Alle 

eingereichten Bewerbungsunterlagen werden gem. der Datenschutzregelungen nach Abschluss des 

Bewerbungsverfahrens nach sechs Monaten vernichtet. 

Städtische Bühnen Frankfurt am Main GmbH 

– Personalservice Festbeschäftigte – 

z. Hd. Frau Hopp 

Untermainanlage 11 

60311 Frankfurt am Main 

 

Die Städtische Bühnen Frankfurt am Main GmbH ist bestrebt, den Frauenanteil zu erhöhen. Frauen 

sind deshalb besonders aufgefordert sich zu bewerben. Bewerbungen von schwerbehinderten 

Menschen werden besonders begrüßt. 

 


