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Beschreibung
Ausbildung als Kaufmann / -frau für Büromanagement (m/w/d)

ab 01.08.2026

Bei uns im Aus- und Weiterbildungszentrum Bau in Kreuztal-Fellinghausen bilden
wir seit über 45 Jahren junge Menschen überbetrieblich in verschiedenen
Bauberufen aus. Zusätzlich bieten wir ein großes Weiterbildungsangebot in der
Bauwirtschaft an.

In einer Branche mit großem Nachwuchsbedarf und ausgezeichneten Perspektiven
bestärken wir alle Auszubildenden und Weiterbildungsteilnehmenden, ihre
beruflichen Ziele zu erreichen. Komm in unser Team und unterstütze uns bei dieser
Aufgabe!

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben
Deine Aufgaben – das lernst Du bei uns:

Organisieren, Koordinieren und Durchführen sämtlicher Büro- und
Geschäftsprozesse
Allgemeine administrative Aufgaben und vielfältiger Schriftverkehr in
unseren kaufmännischen Abteilungen (Zentrale, Ausbildungsabteilung,
Weiterbildungsabteilung, Buchhaltung)
Digitalisierung von Unterlagen

AWZ Bau gGmbH
AWZ Bau gGmbH

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
ab 01.08.2026

Dauer der Anstellung
3 Jahre

Arbeitsort
Heesstr. 45 – 47, 57223, Kreuztal,
Nordrhein-Westfalen

Arbeitszeiten
07:00 bis 15:45 Uhr

Grundgehalt
1.122,00 € - Grundgehalt
1.507,00 €

Veröffentlichungsdatum
1. Oktober 2025

AWZ Bau gGmbH https://www.bauwirtschaft-suedwestfalen.de



Mitwirkung bei Messen und Veranstaltungen

Qualifikationen / Anforderungen
So hast Du gute Chancen:

Erfolgreicher Schulabschluss mit guten Kenntnissen in Deutsch und
Mathematik
Freude an kaufmännischen Tätigkeiten und an der Arbeit mit dem PC
Erste Erfahrungen mit den MS-Office-Programmen
Gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen
Teamfähigkeit und Aufgeschlossenheit

Leistungen der Anstellung
Wir bieten:

Fundierte Ausbildung mit Unterstützung durch unser Team
Interessantes und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld
Weiterbildungsmöglichkeiten
Ausbildungsvergütung sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld nach Tarif im
Baugewerbe
30 Tage Urlaub/Jahr
Zuschuss zum AzubiTicket
Zuschuss zum Mittagessen in unserer Kantine vor Ort
Bezahlung von Schulbüchern

Kontakte
AWZ Bau gGmbH, Heesstraße 45 -47, 57223 Kreuztal

Ansprechpartnerin: Anja Dornseifer, Tel. 02732 2794-40 (montags – donnerstags
von 07:00 Uhr – 15:15 Uhr)

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung (Unterlagen im PDF-Format) per Mail an
a.dornseifer@awz-bau.de
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