
www.adk-gmbh.de Aus-, Fort- und Weiterbildung

Kaufleute für Büromanagement

Mitdenker, Anpacker, Durchstarter und Teamplayer – mit Herz

WIR SUCHEN DICH.

Willst Du  
durchstarten …

Ausbildungsbeginn 

ist jedes Jahr zum 1. September

Schicke uns Deine 

Bewerbungsunterlagen:

•	Bewerbungsschreiben

•	Lebenslauf	mit	Foto

•	Abschluss-	/	Zeugnisse	

•	Arbeitszeugnisse	und	Zertifikate

•	 	Praktikumsbescheinigungen	und	

-zeugnisse

Per Post: 
ADKmie

Hopfenhausstr.	2,	89584	Ehingen

oder	per	E-Mail als PDF:

bewerbung@adk-gmbh.de

... und weiterkommen

Karrierechancen
Das	Gesundheitswesen	als	Wachstums-

markt	bietet	dir	nach	erfolgreichem	Aus-

bildungsabschluss	 exzellente	 Beschäfti-

gungs-	und	Entwicklungschancen.	

Bei	 guten	 und	 sehr	 guten	 Leistungen	

übernehmen	wir	dich	nach	der	Ausbil-

dung	 gern	 für	 einen	 bevorzugten	 Ver-

waltungsbereich	 innerhalb	 der	 ADK	

GmbH	für	Gesundheit	und	Soziales.

Durch	eine	große	Auswahl	an	Fort-	und	

Weiterbildungsangeboten	 kannst	 du	

dich	 weiter	 qualifizieren	 –	 z.	 B.	 zum	

Fachwirt	im	Gesundheits-	und	Sozialwe-

sen,	zum	Betriebswirt	oder	in	speziellen	

akademischen	Studiengängen	wie	dem	

Bachelor	of	Arts	 (B.	A.)	 	BWL	-	Gesund-

heitsmanagement.

Du	hast	Fragen	zur	Ausbildung	 

Kaufleute für Büromanagement,	 
zu	uns	als	Ausbildungs-Einrichtung,	 
zu unseren anderen Ausbildungs- 
berufen	oder	zu	Einrichtungen in 

denen	wir	ausbilden	...?

Dann melde Dich bei uns per E-Mail  
oder telefonisch. 

Wir freuen uns von Dir zu hören.

ADKmie
Jana	Schmutz,	Ausbilderin	

Telefon	 07391 586-5602
E-Mail	 j.schmutz@adk-gmbh.de

Aus-, Fort- und Weiterbildungen  

der	ADK	GmbH	für	Gesundheit	und	Soziales

www.adk-gmbh.de



Voraussetzungen

•   Einen	guten	mittleren	Schul-

	 abschluss	(Realschule)	oder 

	 höherwertigen		

	 Abschluss	(Abitur/Fachabitur)

• Sehr	gute	mathematische 

	 Kenntnisse	

• Sehr	gutes	Deutsch	in	Wort	und	Schrift

• 	Interesse	an	kaufmännischen	Prozessen

• 	Interesse	am	Gesundheitswesen

• Ausgeprägte	Kunden-	und	 

	 Dienstleistungsorientierung

 

Zeig uns was in dir steckt 

•  Du bist verantwortungsbewusst und 

sorgfältig,	

•  bist ein organisierter Teamplayer	–

	 auch	über	den	Fachbereich	hinaus.

• Flexibilität und eine anhaltende	 

	 Lernbereitschaft	zeichnen dich aus.

Ausbildungsinhalte

Theorie

Die	Theorie	findet	in	der	

Kaufmännischen	Schule	Ehingen

1	1/2	Tage	pro	Woche	statt.

Du	erlernst	kaufmännische	Kern-	und	

Fachkompetenzen,	die	du	in	der	Praxis	

anwenden	und	vertiefen	kannst.

Praxis

Du	lernst	und	arbeitest	im	kaufmänni-

schen	Bereich	der	ADK	GmbH	für	

Gesundheit	und	Soziales,	Ehingen	in	

verschiedenen	Tätigkeitsfeldern:

•	 Finanz-	und	Rechnungswesen

•	Personal	

•	Wirtschaftsabteilung	/	Einkauf

•	Marketing	und	Öffentlichkeitsarbeit

•	Assistenz	und	Sekretariat

•	Controlling	und	Medizincontrolling

•	Qualitätsmanagement

•	Patientenaufnahme

•	Pflegedirektion

•	Heimverwaltung	der	Pflegeheim	 

	 GmbH	Alb-Donau-Kreis	

Tätigkeitsfelder in unserem 
Unternehmen

• Alb-Donau	Klinikum

• Gesundheitszentren

• Geriatrische	Rehabilitationsklinik

•  Seniorenzentren

• Tagespflegen

•  Ambulanter	Pflegedienst

• Medizinische	Zentren

• Sanitätshaus

•  ...	aber	auch	der	zweite	Gesundheits-
markt	mit	z.	B.	Fitness-	und	Wellnes-
seinrichtungen

Kundenservice trifft 
ökonomisches Denken

Große	 Klinikverbünde	 entstehen,	 der	 

Patient	stets	im	Mittelpunkt,	die	Services	

immer	ausgefeilter	–	die	Marktwirtschaft	

hat	 längst	 Einzug	 in	 alle	 Bereiche	 der	 

Gesundheitsbranche	 gehalten.	Auch	bei	

der	 Pflege	 und	 Betreuung	 von	 Senioren	

ist	strukturiertes,	betriebswirtschaftliches	

Denken	unerlässlich.		

Die	Integration	in	das	Unternehmen	steht	

an	 erster	 Stelle.	 Du	 lernst	 Organisation	

und	 Abläufe	 aller	 relevanten	 Unterneh-

mensbereiche	 kennen,	was	 eigenständi-

ges	Arbeiten	ermöglicht	und	fördert.

Interessant,	abwechslungsreich	und	nah

am	Menschen	–	das	Berufsbild

„Kaufleute für Büro-
management“

ist	vielseitig	und	hat	im	Wachstums-

markt	Gesundheit	beste	Perspektiven.

Und außerdem …

Wenn	 tägliche	 Fahrten	 mit	 PKW	 oder	
Bahn	 für	 dich	 nicht	 möglich	 sind	 –	 wir	
vermieten	Appartements	 in	unseren	Per-
sonalwohnheimen

•	 	Geräumige	Einzimmer-Appartements	
mit	Miniküche

•	 Bad	mit	Dusche

•	 Teilweise	Balkon	bzw.	Terrasse

•	 Gemeinschaftsräume	(Waschen,	 
	 Trocknen,	etc.)


