
 
 

Die PharmaMed Dienstleistung GmbH wurde im Jahr 2020 gegründet und hat ihre Standorte in 

Dreieich und in Uslar. Hier werden Dienstleistungen in den Bereichen Verwaltung, Office-

Management, Finanzbuchhaltung, Controlling, Betreuung des Fuhrparks und Personals, Marketing 

und Qualitätsmanagement abgebildet. In der gesamten PharmaMed Gruppe sind es mehr als 800 

MitarbeiterInnen… und wir wachsen weiter. 

Daher suchen wir DICH und bieten zum 01.08.2024 einen Ausbildungsplatz zur Kaufmann/-frau für 

Büromanagement (m/w/d). 

In Deiner Ausbildung erwarten Dich spannende und abwechslungsreiche Aufgaben und Du erhältst 

Einblicke in das Büromanagement mit all seiner Vielfältigkeit. Du bist von Anfang an Teil unseres 

Teams, durchläufst verschiedene Abteilungen und wirst von erfahrenen Kolleginnen und Kollegen an 

Deine Aufgaben herangeführt. Deine berufliche Weiterentwicklung liegt uns am Herzen, und wir 

geben alles, um sicherzustellen, dass Du in der Lage bist Deine Ziele zu erreichen und Dein volles 

Potenzial auszuschöpfen.  

Die reguläre Ausbildungsdauer beträgt drei Jahre. Hast Du bereits die Fachhochschulreife oder das 

Abitur erreicht, kann die Ausbildung auf zwei Jahre verkürzt werden. 

Das erwartet dich bei uns: 

Du lernst die Arbeitsabläufe in allen Unternehmensbereichen kennen und wirst aktiv miteingebunden 

• Planung und Organisation von Geschäftsprozessen 

• Koordination von Terminen und Arbeitsabläufen 

• Unterstützung bei Projektaufgaben  

• Erstellung von Statistiken bzw. Auswertungen  

• Familiäres Team und angenehme Arbeitsatmosphäre 

Dein Profil: 

• Interesse an betriebswirtschaftlichen Zusammenhängen  

• Gute EDV-Kenntnisse in MS-Office   

• Verantwortungsbewusstsein im Umgang mit sensiblen Daten  

• Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit, Eigeninitiative  

• Konzentrationsfähigkeit zeichnet Dich aus 

• Ein Emphatisches, freundliches und aufgeschlossenes Auftreten  
 

Wir bieten: 

• Eine verantwortungsvolle Tätigkeit in einem professionellem, sympathischen Arbeitsumfeld 
sowie eine mitarbeiterorientierte Firmenkultur 

• Eine sichere Anstellung in einem modernen, wachsenden Unternehmen 

• Möglichkeit zur Fort- und Weiterbildung 

• Kostenfreie Getränke 

• Eine attraktive, leistungsgerechte Vergütung 
 

Haben wir dein Interesse geweckt? Dann sende deine Bewerbung per E-Mail an: 

bewerbung@pharmamed-dienstleistung.de 


