Die BME Marketing GmbH ist ein Tochterunternehmen des Bundesverbandes Materialwirtschaft, Einkauf und
Logistik e.V. (BME), eines fiihrenden Fachverbandes und Netzwerkpartners fiir Einkaufs-, Supply-Chain- und
Logistikverantwortliche in Deutschland und Europa. Die BME Marketing GmbH ist als Vertriebs- und
Vermarktungsgesellschaft des BME fir die Einbindung von Partnern, Ausstellern und Sponsoren in die

unterschiedlichsten Formate (Kongresse/Events, Printpublikationen, Onlinemedien) der gesamten BME-Gruppe
verantwortlich. Dartber hinaus ist in der BME Marketing GmbH auch das Business Development des BME
gebiindelt, das neue Produkte, Themen und Formate entwickelt.

Du bist ein echtes Organisationstalent, arbeitest sorgfiltig und hast Freude an
abwechslungsreichen Aufgaben im Biiro? Dann starte bei uns deine

Ausbildung zur Kauffrau/-mann fiir Biiromanagement (m/w/d)

Worauf Du dich bei uns freuen kannst:

e Einen umfassenden Einblick in die unterschiedlichsten Fachabteilungen wie
Konferenzmanagement, Sponsoring & Ausstellung, Buchhaltung oder Marketing und
Social-Media Support

e Bearbeitung von E-Mails sowie telefonischer und schriftlicher Korrespondenz

e Erstellung von Dokumenten, Prasentationen und Auswertungen sowie Pflege von
Datenbanken und digitalen Ablagesystemen

e Mitwirkung bei organisatorischen und administrativen Geschaftsprozessen

e Bearbeitung von Rechnungen sowie Unterstiitzung in der Buchhaltung

e Vorbereitung und Nachbereitung von Meetings und Konferenzen

e Ubernahme eigener kleiner Projekte im Ausbildungsverlauf



Das bringst Du mit:

e Du hast die Schule erfolgreich mit Realschulabschluss oder (Fach-)Hochschulreife
abgeschlossen

e Du bringst sehr gute Deutschkenntnisse und gute Englischkenntnisse mit und kannst dich
auch schriftlich fehlerfrei ausdriicken

e Du bist fitim Umgang mit Excel, PowerPoint und Word

e Du bist ein Organisationstalent und hast eine strukturierte Arbeitsweise

e Du hast SpaB am Arbeiten im Team und liebst Kommunikation

Deine Ausbildung bei uns:

e Dauert drei Jahre, kann aber auch verkirzt werden, wenn es gut lauft
e Startet am 01.08.2026
e Wird von Mentor*innen aus dem Team begleitet

Alle bei uns ibernehmen von Anfang an Verantwortung. Das gibt Dir die Méglichkeit, Dich in
kurzer Zeit selbst einzubringen und eigene Projekte und Ideen umzusetzen. Wir freuen uns auf
Menschen, die sich weiterentwickeln und mit uns die Zukunft der BME-Gruppe gestalten
mochten! Entscheidend sind fir uns Authentizitat, Aufgeschlossenheit und
Begeisterungsfahigkeit.

Neugierig geworden? Dann bewirb dich bei uns! Wir freuen uns auf Dich!

Daniela Hering
BME Marketing GmbH
Head of Human Resources
Frankfurter StralBe 27
65760 Eschborn

Wir freuen uns auf Deine vollstindige Bewerbung an: personal@bme.de



mailto:personal@bme.de

