
 
 

* Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird auf die gleichzeitige Verwendung männlicher, weiblicher und diverser Sprachformen verzichtet. 
Sämtliche Personenbezeichnungen gelten gleichermaßen für alle Geschlechter. 

Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 
Du möchtest das Aushängeschild einer Firma sein, der Umgang 
mit anderen Menschen macht dir Spaß und geregelte 
Arbeitszeiten sind dir wichtig? Dann mach eine Ausbildung zum 
Kaufmann für Büromanagement* beim Autohaus Weeber! 
 
Was lernst Du?   Während der Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement lernst du, wie 

du verschiedene Bürotätigkeiten planen und organisieren kannst. Bei der 
Spezialisierung auf den Servicebereich lernst du die Abläufe in der Werkstatt, 
im Teiledienst, beim Serviceberater und an der Information kennen und wirst 
auch in der Buchhaltung eingesetzt. Dazu zählen nehmen der 
Terminvereinbarung auch die Vorbereitung der Werkstattaufträge, den 
Empfang der Kunden, die Verwaltung, Herausgabe bzw. Hereinnahme von 
Ersatzfahrzeugen, jegliche Korrespondenz mit den Kunden, die Erläuterung 
der Reparaturrechnungen und die Kassenführung. Bei der Spezialisierung in 
der Verwaltung lernst du die Abteilungen Buchhaltung, Personalabteilung, 
Marketing und Fahrzeugeinkauf kennen mit ihren kaufmännischen Aufgaben. 
Du arbeitest mit Word und Excel und übernimmst verschiedene 
Sekretariatsaufgaben. U.a. unterstützt du beim Bewerbermanagement, lernst 
alles über die Kontenführung, die Verbuchung von Rechnungen und 
Zahlungseingängen oder unterstützt bei der Organisation von Kundenevents. 

Was ist so besonders  
an diesem Beruf? 

Der Beruf bietet dir viele verschiedene Gebiete bei der Organisation und 
Planung von Bürotätigkeiten. Auch trittst du in direkte Kommunikation mit 
Kunden, was viel Abwechslung im Alltag bietet. 

Ablauf der Ausbildung Die Ausbildung dauert drei Jahre. Du verbringst drei bis vier Tage im Betrieb 
und ein bis zwei Tage die Woche in der Berufsschule. Im Autohaus durchläufst 
du die genannten Abteilungen je nach Spezialisierung.   

Was benötigst du? Du benötigst mindestens einen guten Hauptschulabschluss und solltest gut in 
den Fächern Mathematik und Deutsch sein. Diese sollten dir Spaß machen. Du 
besitzt eine gute Ausdrucksweise, denn hier musst du viel schriftlich und 
mündlich korrespondieren. Du kannst gut verschiedene Daten bearbeiten, 
arbeitest sorgfältig und hast den Blick fürs Detail. 

Was erwartet dich 
nach der Ausbildung? 

Durch eine Spezialisierung in den durchlaufenen Abteilungen kannst du nach 
der Ausbildung Karriere machen. 

Warum beim Autohaus 
Weeber? 

Das Autohaus Weeber bietet eine außergewöhnliche Vielfalt bei der Arbeit, da 
sechs Automarken unter einem Dach vereint sind. Zusätzlich ist für ein sehr 
gutes Arbeitsklima gesorgt, da das Autohaus Weeber ein familiengeführtes 
Unternehmen ist, welches eine freundliche Zusammenarbeit verspricht. 
Außerdem sind die Standorte sehr gut mit Auto, Bus und Bahn erreichbar. Es 
wird natürlich eine tarifliche Ausbildungsvergütung gezahlt. 

 
Willst auch du Teil der großen Familie werden, dann komm zum Autohaus Weeber!  
 
Bewirb dich online unter www.autohaus-weeber.de/karriere 
 
 

http://www.autohaus-weeber.de/

