
Ausbildung zur Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) 

 

Wir lieben Möbel, Sie auch? Dann werden Sie Teil unseres familiären Teams! Wir sind ein 
innovatives Familienunternehmen, das sich durch hohe Beratungsqualität und engagierte 
Mitarbeiter auszeichnet. 

 

 

Zum Ausbildungsbeginn 2024 suchen wir eine/einen Ausbildende/n für unsere Verwaltung. 

Bei uns müssen die Auszubildenden keinen Kaffee kochen, sondern übernehmen vom ersten 
Tag an Verantwortung im Team. 

Aufgaben und Verantwortlichkeiten: 

• Unterstützung bei der Organisation und Koordination von administrativen Abläufen 
im Büro  

• Abwicklung eines Kaufvertrages von der Bestellung bis zur Bearbeitung einer 
Reklamation 

• Bearbeitung von Schriftverkehr und Dokumentation 

• Kommunikation mit Kunden, Lieferanten und internen Abteilungen 

Anforderungen:  

• Abgeschlossene Schulausbildung (mindestens mittlere Reife) 

• Organisationstalent 

• Interesse an kaufmännischen Prozessen und Büroorganisation 

• Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit 

• Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 

• Fit im Arbeiten am Computer 
 

Das bieten wir: 

• einen Arbeitsplatz in einem zukunftsorientierten, nachhaltigen Unternehmen 



• eine gute Bezahlung (960 € im ersten Ausbildungsjahr) und tolle 
Weiterbildungsmöglichkeiten 

• ein familiäres Team mit einem festen Ausbildungspaten 

• Karrieremöglichketen nach der Ausbildung bei guter Leistung. 

 

Wenn Sie Interesse an einer abwechslungsreichen Ausbildung in einem innovativen 
Möbelhaus haben und bereit sind, Verantwortung zu übernehmen, dann freuen wir uns auf 
Ihre Bewerbung.  

Schicken Sie uns Ihre Kontaktdaten an: 

Eva Beyhoff-Weitenhöfer, Telefon: 02041-18910, Mail: bewerbung@moebel-beyhoff.de.  

Wir werden uns zunächst in einem telefonischen Gespräch über Ihren Lebenslauf 
austauschen und Sie können erste Fragen zur Ausbildung stellen. 

Im weiteren Bewerbungsprozess findet ein persönliches Gespräch statt. 

 

 

Gladbecker Straße 130 

46236 Bottrop 

moebel-beyhoff.de/ausbildung 

 

mailto:bewerbung@moebel-beyhoff.de

