
Ausbildung zum kaufmann/-frau 
für Büromanagement (m/w/d)

Du hast keine Angst vor zwei verschmusten Büro-
hunden (Labradore), magst flexible Arbeitsbedin-
gungen und stehst auf eine familiäre Atmosphäre? 
Dann bist Du bei uns genau richtig, denn genau das 
schätzen wir neben unseren abwechslungsreichen 
Jobs auch!  

Bewirb Dich einfach und unkompliziert für den 
Sommer 2023 bei uns in Rheinberg.  

Du denkst Dir jetzt bestimmt:

“Aha interessant… und was noch?”

•	 eine attraktive Vergütung
•	 kurze Entscheidungswege, die es Dir ermöglichen, schnell Verantwortung zu übernehmen 
•	 berufliche Weiterentwicklung, damit Du immer auf dem neuesten Stand bist 
•	 direkte Einbindung in wichtige und spannende Prozesse, damit Du aktiv an der Gestaltung unserer 

Zukunft mitarbeiten kannst 
•	 moderne Ausstattung, die Dir das Arbeiten erleichtert 
•	 kostenlose Getränke- und Snackversorgung, damit Du immer voller Energie bist 
•	 ein entspanntes Arbeitsumfeld 
•	 einen Ausbildungsplatz in einem sicheren Unternehmen 

“Was muss ich denn können?”

•	 Du hast ein gutes Abschlusszeugnis der Schule in der Tasche 
•	 Du interessierst Dich für kaufmännische Abläufe, organisierst gerne und hättest Spaß daran, vielfältige 

Aufgaben im Büro zu managen 
•	 Du hast gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
•	 Du bist teamfähig, offen und neugierig 

“Und was mache ich dann so den ganzen Tag?”

•	 Korrespondenz mit Kunden, Kollegen und Dienstleistern (Telefon/E-Mail) 
•	 Bearbeitung von Aufträgen, Rechnungen und weiterem Schriftverkehr 
•	 Empfang und Betreuung von Kunden 
•	 Unterstützung bei der Vorbereitung von Schulungen und Messen 
•	 Organisation von Terminen und Besprechungen 
•	 Übernahme eigenverantwortlicher Projekte 
•	 und in Meetings bringst Du als Teil des Teams Deine Ideen und Meinungen von Anfang an mit ein 

Unser Back-up-Plan schläft ständig ein … 
Daher suchen wir Dich!



„Und wer seid Ihr eigentlich?” 

Als Team-Mitglied der HNC-Datentechnik GmbH, die seit über 3 Jahrzehnten Software für den Arbeits-
schutz entwickelt, sorgen wir dafür, dass Mitarbeiter/innen in Unternehmen abends genauso gesund von 
der Arbeit nach Hause gehen, wie sie morgens gekommen sind. Ein weiterer Grund für uns zu arbeiten, 
denn Deine Tätigkeit bei uns bewirkt viel Gutes!

Wenn sich das für Dich nach einem guten Angebot anhört, bewirb Dich doch einfach mit Deinem 
Lebenslauf und Deinem letzten Schulzeugnis.

Werde Teil unseres motivierten Teams und hilf uns dabei, unser Unternehmen auch durch Deine Ideen und 
Fähigkeiten nach vorne zu bringen!

Erste Fragen beantwortet Dir Michaela Schiffer auch gerne unter der Telefonnr. 0 28 43 / 95 91-0. 
Wir freuen uns auf Dich!

Bewerbung per E-Mail an: bewerbung@hnc-datentechnik.de

oder über unser Online-Formular:

HNC-Datentechnik GmbH | Rheinfeld 14 | 47495 Rheinberg 
0 28 43 / 95 91 - 0 | info@hnc-datentechnik.de | www.hnc-datentechnik.de 

Online-Formular

https://www.hnc-datentechnik.de/firmengeschichte/karriere/ausbildung-zum-buerokaufmann-frau-fuer-bueromanagement-m-w-d-2/

