
Dauer 3 Jahre

Ausbildungsbeginn 1. August jeden Jahres

Wir bieten Kaufleuten für Büromanagement eine umfassende 
Ausbildung, die weit über die gesetzlichen Vorgaben hinausgeht.
Neben Einsätzen in administrativen Bereichen sowie Abteilungen 
des betrieblichen Finanz- und Rechnungswesens übernehmen 
Sie auch verwaltende und organisatorische Aufgaben. 

Inhalte Die betriebliche Ausbildung umfasst diverse Abteilungen
 im klassisch administrativ und unternehmens- 
 spezifisch operativen Bereich. Ob Sie die Abwicklungskosten
 unserer Schiffe an den Terminals bearbeiten, Ersatzteile
 einkaufen oder Buchungen im Rechnungswesen vornehmen 
 – modernste IT ist immer dabei.

Einsatzbereiche Typische Bereiche wie beispielsweise Buchhaltung,  
 Personalabteilung und Einkauf, aber auch Abteilungen,  
 in denen unsere Transportaufträge abgewickelt werden  
 und Sie mit unserer Software und der englischen Sprache   
 umgehen. 

Besonderheiten     Dreiwöchige Einführungs- und Schulungsphase,  

 sogenannte „Hafenausbildung“
     Vermittlung von Schlüsselqualifikationen auf der  

 Nordseeinsel Juist
     Betrieblicher Englischunterricht
   Interne Schulungen und Vorträge

Ausbildung 

Kauffrau/Kaufmann 
für Büromanagement



Theorie      Berufliche Schule City Nord (BS28)
      Blockform mit 12 Wochen pro Jahr
     Unter anderem Lernfelder wie Güter/Dienstleistungen   

 beschaffen und Verträge abschließen, Aufträge bearbeiten  
 und Fachenglisch 

 
Zukunft  Im Falle einer Übernahme nach der Ausbildung erwarten Sie  

verschiedenste Positionen in einem spannendem Umfeld mit 
vielen Entwicklungsmöglichkeiten.

Voraussetzungen     Mindestens mittlerer Bildungsabschluss
     Mindestens befriedigende Noten in den Fächern  

 Deutsch, Englisch und Mathematik
     Gutes Zahlenverständnis, Spaß an Arbeit im Team
     Interesse an organisatorischen Tätigkeiten und  

 der englischen Sprache

Bewerbungsbeginn 1 bis 1 ½ Jahre vor dem gewünschten Ausbildungsbeginn.

Bewerbung        Anschreiben, tabellarischer Lebenslauf  
 (inklusive Hinweisen   zu Praktika, Arbeitserfahrungen und

  persönlichen Aktivitäten) 
       Bewerbungen bevorzugt online über unsere Homepage   

 www.hapag-lloyd.com  
 Dort finden Sie zudem weiterführende Informationen zu

   Hapag-Lloyd und unserer Ausbildung. 
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