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Köln: Ausbildung Kauffrau/-mann für
Büromanagement (m/w/d)
Beschreibung

Karriere mit Zukunft – Wir bieten Dir eine
spannende Ausbildung mit vielen Vorteilen:

Starte deine Karriere als Kauffrau/-mann für Büromanagement bei uns und erlebe
eine spannende Ausbildung mit attraktiver Vergütung! In unserem wachsenden
Unternehmen erwarten dich interessante Projekte und echte Herausforderungen.
Du arbeitest in einem jungen, motivierten Team und profitierst von individuellen
Weiterbildungsmöglichkeiten. Wir bieten dir nicht nur eine umfassende
Einarbeitung, sondern auch tolle Perspektiven über die Ausbildung hinaus. Genieße
zusätzliche Benefits wie Firmensport bei Urban Sports, Dienstradleasing, coole
Events, flexible Altersvorsorge und eine betriebliche Krankenversicherung. Und ja,
den obligatorischen Obstkorb – für deine Extraportion Vitamine im Büroalltag –
gibt’s natürlich auch!

 

Was wird Dir beigebracht:

Während deiner abwechslungsreichen Ausbildung unterstützt du das Office
Management, die Niederlassungsleitung und die Projektleitung bei ihren täglichen
Aufgaben und trägst so aktiv zum Erfolg unserer Projekte bei. Dabei übernimmst du
vielseitige Tätigkeiten wie die Organisation des Büromanagements, die telefonische
und schriftliche Kommunikation mit Kunden und Lieferanten, die Koordination von
Terminen sowie die Vor- und Nachbereitung von Meetings. Außerdem lernst du
kaufmännische Abläufe kennen, darunter Themen wie Rechnungswesen,
Datenschutz und rechtliche Vorgaben. Zusätzlich schnupperst du in die Welt des
Personalmanagements, des Vergabemanagements und des Marketings – so
erhältst du spannende Einblicke in alle Bereiche einer Ingenieurgesellschaft und
deren verschiedene Arbeitsbereiche.

 

Wer wir sind:

Wir sind eine Gruppe von Ingenieurgesellschaften für technische Gesamtplanung
und gehören zu den führenden Planungsbüros für technische Gebäudeausrüstung
(TGA) in Deutschland. Seit 30 Jahren planen und realisieren unsere Teams
technische Anlagen für Gebäude aller Art — unter anderem für Labore,
Krankenhäuser und Forschungseinrichtungen.

 

Arbeitgeber
WUP INGENIEURE

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
Nach Absprache / zum
Ausbildungsbeginn 2026

Industrie / Gewerbe
Technische Gebäudeausrüstung,
TGA, Gebäudetechnik,
Systemplanung, Ausbildung

Arbeitsort
Siegburger Straße 215, 50679,
Köln, NRW, Deutschland

WUP INGENIEURE TGA-Planung & Laborplanung
https://www.wup-ing.eu



Dein Profil:

Schulabschluss: min. Mittlere Reife
Gute bis sehr gute Fähigkeiten in den Fächern Mathematik und Deutsch
Eine gute Auffassungsgabe, Teamfähigkeit, Organisationstalent und
Kontaktfreudigkeit
Interesse an Office-Anwendungen und Umgang mit Computern
Gutes Zeitmanagement

 

Noch Fragen?

Bei Rückfragen sind wir gerne telefonisch für Dich da:

+49 (0) 221 – 91 27 62 – 0
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