
 

INDAMED GmbH I Ziegeleiweg 1 | 19057 Schwerin 
 

Auszubildenden zum Kaufmann / zur Kauffrau für 
Büromanagement (m/w/d) 

Wir  
suchen

 

Du organisierst gern, behältst den Überblick und möchtest lernen, wie ein modernes Unternehmen im Büroalltag 
funktioniert? Dann starte deine Ausbildung bei INDAMED! 

Wir entwickeln seit über 30 Jahren die Praxissoftware MEDICAL OFFICE und unterstützen Arztpraxen dabei, 
effizienter zu arbeiten. Mit über 60 Mitarbeitenden, mehreren Standorten und mehr als 50 Vertriebspartnern 
wachsen wir stetig weiter – und du kannst Teil davon werden. 

Deine Ausbildung dauert 3 Jahre. Dein Ausbildungsbetrieb ist in Halberstadt, die nächstgelegene Berufsschule in 
Böhnshausen. Bei uns erwartet dich ein klar strukturierter Ausbildungsplan mit abwechslungsreichen Aufgaben 
und echten Einblicken in verschiedene Unternehmensbereiche. 

Ausbildungsstart: 01.08.2026 am Standort Halberstadt 

Deine Ausbildungsschwerpunkte: 
• Büroalltag organisieren und administrative  

Aufgaben übernehmen 
• Schriftverkehr mit Kunden, Partnern und 

internen Ansprechpartnern bearbeiten 
• Aufträge erfassen, Protokolle erstellen und  

Besprechungen vorbereiten 
• Veranstaltungen, Termine und interne Abläufe  

mitorganisieren 
• Einblicke in Beschaffung, Buchhaltung und  

digitale Bürokommunikation erhalten 
 

 

 

Was du mitbringst: 
• Erfolgreicher Schulabschluss 
• Gute Kenntnisse in Deutsch und Mathe, idealerweise  

auch Wirtschaft 
• Freude am Organisieren und sorgfältigen Arbeiten 
• Sicherer Umgang mit dem Computer und Interesse an  

digitalen Arbeitsmitteln 
• Freundliches Auftreten, Teamgeist und Zuverlässigkeit 

• Lernbereitschaft, Eigeninitiative und Spaß daran,  
Aufgaben selbstständig zu lösen 

 

 

Jetzt bewerben! 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

Was wir dir bieten: 
• Vielseitige Ausbildung in einem innovativen 

mittelständischen IT-Unternehmen 
• Unterstützendes Team, flache Hierarchien und kurze Wege 
• Abwechslungsreiche Aufgaben mit klarer Struktur 
• Übernahme der Kosten für Schulbücher 
• Kostenlose Getränke und Sportangebote 
• Firmenevents wie Sommerfest und Weihnachtsfeier 
• Gute Perspektiven: Wir bilden aus, um zu übernehmen 

Du möchtest deine Ausbildung in einem Unternehmen starten, das dich 
unterstützt und dir echte Perspektiven bietet? Dann freuen wir uns auf 
deine Bewerbung. 
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