
Die MMC Studios verfügen mit dem COLONEUM in Köln über eines der größten und

modernsten Studiogelände Europas. Sie bieten die perfekte Kombination aus Location

und Services für Film und Fernsehproduktionen jeder Art und Größenordnung. Durch die

exzellente Studio-Infrastruktur, moderne Produktionstechnik, hocheffiziente

Postproduktion, einen ausgezeichneten Bühnenbau und erfahrenen Mitarbeitenden ist

die MMC Studios Köln GmbH der führende Fullservice-Dienstleister für Entertainment-

Shows und Serien in Deutschland.

Wir suchen Dich als 

Auszubildende/n Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d)

im Bereich Finance & Controlling mit Start August 2026.

Was Du bei uns lernst

Die Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für Büromanagement bei uns zeichnet sich

durch ein hohes Maß an Praxisnähe aus. Neben der schulbegleitenden theoretischen

Ausbildung wirst Du von Anfang an aktiv in unsere Büro- und Geschäftsprozesse

eingebunden und Schritt für Schritt an Dein zukünftiges Berufsbild herangeführt.

Dein Schwerpunkt wird die Organisation und Koordination kaufmännischer Abläufe sein.

Dazu gehören unter anderem die Bearbeitung von Schriftverkehr, die Planung von

Terminen, die Unterstützung im Rechnungswesen sowie die Kommunikation mit Kunden

und Geschäftspartnern.
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Darüber hinaus erhältst Du Einblicke in verschiedene Unternehmensbereiche wie

Personalwesen, Einkauf, Vertrieb und Verwaltung.

So vielfältig die Aufgaben im modernen Büroalltag sind, so breit gefächert sind die

Kenntnisse, die Du bei uns erwerben kannst.

Dein Profil auf einen Blick

Als angehende/r Kaufmann/-frau für Büromanagement solltest Du ein hohes Maß an

Organisationsfähigkeit, Sorgfalt und Verantwortungsbewusstsein mitbringen. Freude am

Umgang mit Menschen, Kommunikationsstärke sowie Interesse an kaufmännischen

Zusammenhängen sind ebenso wichtig wie eine strukturierte Arbeitsweise und

Zuverlässigkeit.

Du solltest gute Leistungen in den Fächern Deutsch und Mathematik mitbringen und

mindestens die Fachoberschulreife erreicht haben.

Darüber hinaus zeichnest Du Dich durch Teamfähigkeit, Eigenständigkeit,

Lernbereitschaft und eine schnelle Auffassungsgabe aus. Erste Erfahrungen im Umgang

mit MS Office (z. B. Word, Excel) sind von Vorteil.

Was wir zu bieten haben

Bleibe fit und gesund mit einer subventionierten Mitgliedschaft im Urban Sports

Club

Profitiere von speziellen Rabatten und Angeboten bei zahlreichen

Partnerunternehmen über unsere Corporate Benefits

Nutze unser Jobrad-Leasing und bleibe umweltfreundlich und mobil

Parke direkt bei uns bequem und kostenfrei vor Ort auf dem Gelände oder nutze

unser bezuschusstes Deutschlandticket

Genieße ein preiswertes und ausgewogenes Mittagessen in unserer MMC-Kantine

Freue Dich auf regelmäßige Teamevents und gemeinsame Aktivitäten, die das

Miteinander stärken

Wir fördern Deine persönliche und berufliche Weiterentwicklung mit

maßgeschneiderten Schulungsprogrammen



Wir unterstützen Dich beim Vermögensaufbau und Deiner Absicherung im Alter mit

Vermögenswirksamen Leistungen und betrieblicher Altersvorsorge

Jetzt bewerben!

Bist Du neugierig geworden und hast Lust Teil unseres Teams zu werden? Dann

bewirb Dich ganz unkompliziert über den 'Jetzt bewerben!'-Button mit Deinen

Unterlagen – Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse. Mehr Infos über uns gibt’s

unter www.mmc.de.
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