
Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d)

Schwerpunkte Öffentlichkeitsarbeit/Veranstaltungs- 
management und Marketing/Vertrieb
Als Auszubildende/-r für Büromanagement wirst Du in unserer Abteilung 
Unternehmenskommunikation in den Schwerpunk-ten Öffentlichkeitsar-
beit/Veranstaltungsmanagement und Marketing/Vertrieb ausgebildet und 
lernst wichtige Aspekte der internen und externen Kommunikation kennen. 
Drei Jahre mit vielen spannenden und abwechslungsreichen Aufgaben war-
ten auf Dich!

Marketingkommunikation und Öffentlichkeitsarbeit
Im Bereich der Marketingkommunikation befasst Du Dich mit Aufgaben wie 
zum Beispiel dem Entwerfen von Anzeigen, Flyern und Broschüren. Außer-
dem erstellst Du diverse Dokumente für unsere Patienten/-innen sowie für 
unseren allgemeinen  Praxisbetrieb.  Hierfür erlernst Du den Umgang mit professioneller Software (z. B. Ado-
be InDesign, Adobe Photoshop und Adobe Illustrator). Im Rahmen der Öffentlich-keitsarbeit präsentierst Du 
unser Unternehmen nach außen.  Wir planen, budgetieren und koordinieren den klassischen Werbemix (Ra-
dio, Printmedien und Social Media).  In diesem Zusammenhang zeigen wir Dir, welche Maßnahmen sich für 
die unter-schiedlichen Kanäle anbieten und wie Du diese am besten umsetzen kannst.  

Veranstaltungsmanagement 
Als Veranstaltungsmanager/-in ist Dein Organisationstalent gefragt. Zu den regel-mäßigen Veranstaltungen, 
die es von uns auszurichten gilt, gehören unsere Themen-abende und Aktionswochen. Darüber hinaus bereiten 
wir unsere betrieblichen Fest-lichkeiten (Sommerfest und Weihnachtsfeier) oder auch Programme für Schul-
klassen vor. Dein Aufgabenbereich umfasst sowohl die Mitwirkung bei der Konzeption, Bud-getplanung und 
Koordination als auch die Begleitung vor Ort und die anschließende Nachbereitung. 

Voraussetzungen
• höhere Handelsschule oder Abitur
• Volljährigkeit
• Führerschein Klasse B
• sehr gute Deutschkenntnisse
• besonders sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise
• hohe Leistungs- und Dienstleistungsbereitschaft
• Organisationstalent
• Offenheit, Freundlichkeit und Hilfsbereitschaft
• ausgeprägtes Interesse am Erlernen neuer Software (z. B. Grafikprogramme)
• Interesse an der Augenheilkunde

Bitte sende uns Deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen ausschließlich digital (PDF-For-
mat) an 
folgende E-Mail Adresse:
Caroline Böcker
E-Mail: c.boecker@augenklinik.de

Caro Böcker 
Teamleitung Marketing 

Social Media Managerin (IHK)

Unsere Erfahrung – Deine Zukunft
Du hast Lust eine Ausbildung zu starten und Dich in einem tollen Betriebsklima weiterzuentwickeln? Wir bieten 
Dir eine betreute Ausbildung auf sehr hohem Niveau, zahlreiche Fortbildungsmöglichkeiten und vieles mehr. 

Wir sind immer auf der Suche nach Auszubildenden, die offen für Neues sind und Freude an dem haben, was sie 
machen. Als Familienbetrieb fühlen wir uns unse-ren Mitarbeitern/-innen gegenüber verpflichtet, die mensch-
lichen und fachlichen Kompetenzen zu fördern, zu erweitern und zu festigen. Spaß und Freude an der Arbeit 
und während betrieblicher Festlichkeiten sollten hierbei nicht zu kurz kommen.


