
Ausbildung zum Kaufmann / zur Kauffrau für
Büromanagement bei Galaxy Energy

Deine Ausbildung
In deiner Ausbildung zur Kauffrau oder zum Kaufmann für Büromanagement lernst du

alles über organisatorische und kaufmännische sowie verwaltende Tätigkeiten.
Während deiner Ausbildung bekommst du Einblicke in die meisten kaufmännischen 

Aufgaben. So kannst du herausfinden, was dir am meisten Spaß macht und am besten 
zu dir passt. Von der Abarbeitung des Tagesgeschäfts im Betrieb bis zum Management 

von Projekten lernst du alles. 

Du erwirbst mit diesem Ausbildungsberuf Fähigkeiten und Kenntnisse, die in nahezu
jeder Branche gebraucht werden. Du lernst zum Beispiel auch Inhalte von

Industriekaufleuten oder Kaufleuten im Groß- und Außenhandel.
Damit stehen dir viele Entwicklungsmöglichkeiten offen. 

Diese Bereiche durchläufst du während der Ausbildung (Beispiele):
Akquise / Buchhaltung / Sachbearbeitung Betrieb /

Vertrieb / Lagerlogistik und Disposition
 

Deine Berufsschule ist nicht sehr weit von deinem Ausbildungsbetrieb entfernt.
Die meiste Zeit deiner Ausbildung findet im Betrieb statt. Schon von Anfang an arbeitest 
du sehr praxisnah und übernimmst Verantwortung. Aber keine Sorge, du wirst natürlich 

Schritt für Schritt eingearbeitet.

Fakten zu deiner Ausbildung
    Bei sehr guten schulischen Leistungen und wenn du das Abitur hast, kannst du die 

Ausbildung verkürzen. Hast du in der Berufsschule einen Notendurchschnitt von 2,5 oder 
besser, kannst du sogar eher zur Abschlussprüfung zugelassen werden.

Wir möchten dich im Anschluss an die Ausbildung übernehmen.
Du zeigst gute Leistungen und hast Lust auf Verantwortung? Dann erhältst du auch 

schon während deiner Ausbildung besondere Projekte zugeteilt.

Dein Gehalt in der Ausbildung
Die Bruttovergütung liegt voraussichtlich bei:

1. Ausbildungsjahr: 860 Euro
2. Ausbildungsjahr: 945 Euro

3. Ausbildungsjahr: 1.032 Euro
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Infos und Tipps zur Bewerbung
Du kannst dich einfach per E-Mail bewerben. Erzähle in deinem Anschreiben, warum 

du diese Ausbildung machen möchtest und was dir an Galaxy Energy gefällt. Innerhalb 
von zwei Wochen bekommst du eine Rückmeldung. Im besten Fall wirst du direkt zu 

einem Kennenlernen eingeladen. 

Kennenlernen mit Galaxy Energy
Das Kennenlernen beginnt mit einer lockeren Vorstellungsrunde. Dabei sind in der Regel 
zwei bis drei Personen: deine Ausbilderin und jemand aus der Betriebsleitung. Du möch-
test wahrscheinlich genau wissen, bei wem du dich ausbilden lässt. Darum wird dir das 
Unternehmen noch einmal genau vorgestellt. Aber Galaxy Energy interessiert sich auch 
für dich. Um ins Gespräch zu kommen, werden dir ein paar einfache Fragen zu deiner 

Person und deinen Vorstellungen rund um die Ausbildung gestellt. Anschließend erfährst 
du alles zum Ausbildungsverlauf. Manchmal gibt es außerdem eine kurze Mathe- oder 
Textverständnisaufgabe, die etwa 15 Minuten dauert. In der Regel erhältst du wieder 

innerhalb von zwei Wochen eine Rückmeldung.

Auf diese Fragen kannst du dich vorbereiten
Wie stellst du dir den Beruf vor?

Was denkst du, wirst du am meisten machen?
Was interessiert dich an dem Unternehmen?

Wir freuen uns auf alle, die Lust haben, gemeinsam mit uns die Ärmel hochzukrempeln 
und bei der Energiewende mit anzupacken. In Bewerbungen achten wir dabei zwar 
auch auf die Zeugnisnoten, am wichtigsten bist uns allerdings Du. Wir machen dich fit 
für die Arbeitswelt und gestalten gemeinsam mit dir die Zukunft. Damit wir dich hierfür 
wirklich kennenlernen können, zeig dich in den Vorstellungsgesprächen gerne einfach 

genau so , wie du bist – das machen wir natürlich auch.
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