
Ausbildung Kaufmann / -frau für Büromanagement
(m/w/d) ab 01. August 2025

Dein neues Aufgabengebiet: 
In deiner Ausbildung lernst du, Termine effizient zu organisieren und zu planen. Du bist
verantwortlich für die Bearbeitung des Schriftverkehrs und die Vorbereitung von
Entscheidungsvorlagen.
Du pflegst einen intensiven Kontakt zu unseren Innungsbetrieben und unterstützt das Team bei
der Bearbeitung verschiedenster Angelegenheiten.
Die eigenständige Planung, Bearbeitung und Organisation von verantwortungsvollen Aufgaben
gehören zu deiner Ausbildung. Dabei arbeitest du sowohl selbstständig als auch im Team.
Der Umgang mit modernen digitalen Systemen ist Bestandteil deiner Ausbildung. 

      Du lernst, wie man MS-Office und andere relevante Tools effektiv nutzt.

Darum passt Du zu uns:
Du hast die Schule mit der mittleren Reife abgeschlossen oder stehst kurz vor deinem
Abschluss.
Planung und Organisation bereiten dir Freude.
Du arbeitest sorgfältig und genau.
Aufgeschlossenheit und eine überzeugende Kommunikation zählen zu deinen Stärken.
Du hast Freude am Umgang mit verschiedenen Kommunikationsmitteln und suchst eine
abwechslungsreiche Beschäftigung.

Darauf kannst du dich freuen:
Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit).
Attraktive Ausbildungsvergütung nach Tarif. 
Abwechslungsreiche Einsätze in diversen Abteilungen und Veranstaltungen.
Übernahmemöglichkeiten nach der Ausbildung.
Ein betriebliches Notebook zur Nutzung während der Ausbildung.

Klingt spannend? Dann bewirb dich bei uns und stelle dich kurz vor. 
Bei weiteren Fragen rufe auch gerne an - Wir freuen uns auf Dich!

Kreishandwerkerschaft Coesfeld  |  02541 9456 0  |  ausbildung@kh-coesfeld.de

MACH  DEINE
AUSBILDUNG  BEI  UNS! 

Als Körperschaft des öffentlichen Rechts vertreten wir gegenüber Politik und Wirtschaft die
gemeinsamen Interessen des selbstständigen Handwerks. Wir stehen im engen Dialog mit
regionalen Wirtschaftsakteuren und bieten mit unserer Vielzahl an Initiativen eine Plattform zum
Austauschen und Netzwerken. Unseren Innungsmitgliedern stehen wir mit Beratung und Information
zur Seite und sind erster Ansprechpartner in Sachen Aus- und Weiterbildung im Handwerk. 
In unserem Technologiezentrum Handwerks-Bildungsstätten e.V. mit zwei Standorten und ca. 60
Mitarbeitern bilden wir mehr als 5.000 Personen pro Jahr aus- und weiter.


