
Du hast Lust auf eine spannende, zukunftsorientierte und vielseitige Ausbildung? Geregelte Arbeitszeiten sind Dir 

wichtig? Zum Ausbildungsstart 01.09.2022 suchen wir einen

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

Darauf kannst Du Dich in 3 Jahren Ausbildungszeit freuen:

Die Wahlqualifikationen sind „kaufmännische Steuerung und Kontrolle“ und „Assistenz und Sekretariat“.

Als Allroundtalent unterstützt du betriebliche Prozesse, bearbeitest daraus entstehende Fachaufgaben, koordinierst

Termine oder wendest Buchungssysteme sowie Instrumente des Rechnungswesens an – und das ist nur ein Teil der

Kompetenzen, die du während deiner Ausbildungszeit erlernst.

Der Computer wird Dein „bester Freund“ und Du lernst verschiedene Software-Programme kennen. Gleichzeitig

kommt aber der Kontakt mit Mitarbeitern und Kunden nicht zu kurz.

Dein Profil

MSA oder höherwertig, auch als Studienabbrecher/in kannst Du bei uns durchstarten

Gute Noten in Mathematik und Deutsch sind unabdingbar

Du hast Lust auf das Arbeiten mit Zahlen

Du arbeitest absolut zuverlässig und genau

Freunde schätzen an Dir Deine Zuverlässigkeit, Einsatzfreude und Organisationstalent

Warum Du Dich für uns entscheiden solltest

Wir sind ein modernes, mittelständisches Unternehmen in einem wachstumsstarken Segment

Wir haben flache Hierarchien, d. h. unsere Geschäftsführer haben jederzeit ein offenes Ohr für Dich

Wir leben ein persönliches Betriebsklima, d. h. Geburtstage, Jubiläen werden nicht vergessen

Wir sitzen in modernen Büroräumen und sind sehr gut an den ÖPNV angebunden, die S-Bahn ist 5 Minuten entfernt

Wir bieten Dir Freigetränke, inklusive Kaffeevollautomat und ein Betriebsrestaurant ist im Gebäude vorhanden

Wir halten uns im Sportraum fit und nutzen das wöchentlichen Training durch eine Diplom-Sporttherapeutin

Wir lassen uns 1 bis 2x im Monat von einem Masseur mal so richtig durchkneten

Zusatzinformationen

40h-Woche mit Kernarbeitszeiten Mo-Do 09.00-15.00 Uhr sowie Fr 09.00-14.00 Uhr

Berufsschule im OSZ Bürowirtschaft sowie Verbundpartner für den Bereich Personalabrechnung

Haben wir Dein Interesse wecken können? 

Dann freuen wir uns auf Deine aussagekräftige Bewerbung per E-Mail an: 

bewerbung@baucon.de

Wir sind eine 60-köpfige Ingenieurgesellschaft mit

dem Profil des Generalplaners schwerpunktmäßig in

der Region Berlin/Brandenburg für

 Architektur,

 Technische Ausrüstung,

 Energieeffizienz, Erneuerbare Energien,

 Tragwerksplanung,

 Bauwerksdiagnostik,

 Bauphysik.

Wir bieten bundesweit alle Ingenieurleistungen rund

um Immobilien an. Die Zugehörigkeit zur BauCon-

Gruppe steht seit 1990 für wirtschaftliche und

umweltfreundliche Planung sowie sichere

Arbeitsplätze und interne Weiterentwicklung.

Dein neuer Arbeitsplatz wartet bereits auf Dich!

Ingenieurgesellschaft BBP Bauconsulting mbH

Wolfener Str. 36, Aufgang Q

12681 Berlin

Ansprechpartner: Christina Konoplev

Tel.: (030) – 936923-23

E-Mail: bewerbung@baucon.de

Internet: www.baucon.de
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