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Kaufmann/Kauffrau
für Bürokommunikation
Haben Sie den Bayer-Spirit?

Kommunikationstechnologien. Nutzen.
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Ihr Wunschberuf

Elektronische Informations- und Kom-
munikationstechniken nutzen – vor allem 
die Office-Software, um die vielfältigen 
Aufgaben in den unterschiedlichen Ver-
waltungsbereichen zu lösen. Von der 
Auftragsbearbeitung über das Rech-
nungs- und Personalwesen bis zur 
Beschaffungswirtschaft. Im Rahmen der 
Sekretariats- und Assistenzarbeiten 
gehören Büroorganisation und -koordina-
tion zu den weiteren wichtigen Aufgaben.

Ihre Stärken

Kaufleute für Bürokommunikation haben 
sich für einen Beruf entschieden, bei 
dem die Arbeit mit elektronischen Infor-
mations- und Kommunikationstechniken 
zur alltäglichen Praxis gehört. Darum 
sollte Interesse am Umgang mit Compu-
tern und anderen elektronischen Kom-
munikationsmitteln ebenso zu Ihren 
guten Eigenschaften gehören, wie Freude 
am Organisieren und Koordinieren. Für 

Ihre vielfältigen Aufgaben in der Verwal-
tung brauchen Sie außerdem noch  
sicheres Ausdrucksvermögen in Wort 
und Schrift sowie ein gutes Zahlenver-
ständnis. Engagement und Teamfähig-
keit zählen Sie ebenfalls zu Ihren  
Stärken.

Ihre Voraussetzungen

•	 Schulabschluss Sekundarstufe I
•	 Gute Noten in Deutsch, Englisch  
	 und Mathematik
•	 Teamfähigkeit

Ausbildungsdauer

Drei Jahre

Ausbildungsinhalte

•	 Bürokommunikation und -koordination
•	 Textformulierung und -gestaltung
•	 Personal- und Entgeltwesen
•	 Buchführung, Rechnungswesen und  
	 Auftragsbearbeitung

Mit einer fundierten Ausbildung 
Aufgaben flexibel lösen

Der vorliegende Text bezieht sich gleichermaßen auf männliche und weibliche Personen.
Alleine aus Gründen der besseren Lesbarkeit wurde auf die zweifache Schreibweise verzichtet.



Irina Meisner, Auszubildende bei Bayer, hat den Bayer-Spirit. 
Und Sie? 
Bei Bayer verfolgen wir täglich ein Ziel: Die Welt ein bisschen 
besser zu machen. Diese Leidenschaft ist es, die uns verbindet 
und uns die Suche nach dem Neuen niemals aufgeben lässt. 
Wir nennen es den Bayer-Spirit. Wenn auch Sie ihn spüren,  
ist es höchste Zeit, zu uns zu kommen.

Die Finanzierung

Während der Ausbildung  zur Kauffrau für 
Bürokommunikation erhalten Sie eine 
Ausbildungsvergütung. Sollte Ihr bisheri-
ger Wohnort mehr als 100 km vom Aus-
bildungsgelände entfernt sein, erhalten 
Sie bei nachgewiesenem Umzug für die 
ersten 12  Monate einen Mietzuschuss 
von 100 Euro monatlich.

Ihre Chancen

Hoch qualifizierte Ausbilder und modernste 
Ausbildungsmethoden gewährleisten die 
Vermittlung des kompletten Know-hows 
und eine hohe Qualität der Ausbildung. 
Wenn Sie täglich neue Herausforderungen 
schätzen und mit uns gemeinsam Ihre 
Berufschancen gestalten wollen, freuen 
wir uns auf Ihre Bewerbung. 

Bei Bayer werden Sie für die Zukunft 
ausgebildet.

Bewerbung

Ihre Online-Bewerbung (Anschreiben, 
Lebenslauf, Unterlagen zu Ihrer Schul-
bildung sowie für die Zeit zwischen 
Schulentlassung und angestrebtem Aus-
bildungsbeginn einschließlich Wehr-/Zivil- 
dienst, Angaben über weitere Kenntnisse 
und Fertigkeiten wie z. B. Sprach-
kenntnisse, Schreibmaschine, EDV, 
Schweißen, Führerscheinklasse) erbitten 
wir über www.myBayerjob.de.

Für die Standorte Berlin und Bergkamen 
bewerben Sie sich bitte online über die  
Seite www.bayer-schering-azubi.de
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 Kontakte und Informa-
tion

Frau Inka Falkner
CURRENTA

Ausbildung	Leverkusen
Gebäude	C	105

51368	Leverkusen
Tel.:	+49	214	30	53684

Frau Anita Hahn
CURRENTA

Ausbildung Dormagen
Gebäude	A	900

41538	Dormagen
Tel.:	+49	2133	51	3134

Frau Britta Bergter
CURRENTA

Ausbildung Krefeld-Uerdingen
Gebäude	A	8

47812	Krefeld-Uerdingen
Tel.:	+49	2151	88	5384

 Kontakte und Informa-
tion

Frau Kirsten Reuber
CURRENTA

Ausbildung Wuppertal
Gebäude	512

42096	Wuppertal
Tel.:	+49	202	36	8803

Frau Gabriele Haselhoff
Bayer	Schering	Pharma	AG

Ausbildung Bergkamen
Gebäude	A	051

59192	Bergkamen
Tel.:	+49	2307	65	3664

Ausbildung Berlin
E-Mail ausbildung.berlin@

bayerhealthcare.com

 Kontakte und Informationen
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