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Auszubildende/r Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) 
 

Art der Stelle: Ausbildung 
Standort: Düsseldorf 
 
Die AWIS GmbH steht seinen Kunden als starker Partner für Generalunternehmer- & Übernehmerleistungen mit 
individuellen Lösungsansätzen rund um die Bestandsimmobilie zur Seite. In den Bereichen Aus- und Umbau, 
schlüsselfertiger Mieterausbau, Revitalisierungs- oder Instandhaltungsmaßnahmen werden gemeinsam mit 
Eigentümern, Architekten und Planern individuelle Gebäudelösungen realisiert. Dabei verfolgen wir das Ziel, 
wirtschaftliche und werterhaltende Konzepte zu schaffen und umzusetzen. 
 
Unsere vielfältigen Aufgaben für dich 

 Unterstützung im kaufmännischen und organisatorischen Tagesgeschäft 
 Bearbeitung von Schriftverkehr, E-Mails und Telefonanfragen 
 Mitarbeit in der Rechnungserstellung, -prüfung und Dokumentenverwaltung 
 Terminorganisation und allgemeine Büroabläufe 
 Mitarbeit in unterschiedlichen Bereichen der Personal-, Projekt- und Verwaltungsorganisation 

Dein individuelles Profil 

 Abgeschlossene Schulausbildung (mindestens mittlerer Schulabschluss) 
 Interesse an kaufmännischen Abläufen 
 Zuverlässigkeit, Sorgfalt und Lernbereitschaft 
 Freundliches Auftreten und Teamfähigkeit 
 Grundkenntnisse in MS Office von Vorteil 

Wir bieten dir 

 Eine fundierte und abwechslungsreiche Ausbildung 
 Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen 
 Persönliche Betreuung während der Ausbildung 
 Flexible, individuell abgestimmte Arbeitszeiten 
 Deutschlandticket 
 Moderne technische Ausstattung 
 Gute Übernahmechancen nach erfolgreichem Abschluss 

Du hast Interesse an unserer ausgeschriebenen Stelle und möchtest Teil unseres AWIS-Teams werden? 
Dann sende uns bitte deine vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Foto und Zeugnisse, 
sonstige Qualifikationsnachweise) unter Angabe deiner Verfügbarkeit per E-Mail an bewerbung@awis.de, alternativ 
postalisch an folgende Adresse: 

AWIS GmbH 
Karl-Hohmann-Straße 2 

40599 Düsseldorf 
 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung! 
 

 
AWIS GmbH Karl-Hohmann-Straße 2, 40599 Düsseldorf 
 

Dein Kontakt bei der AWIS 

 
Frau Nicola Nielsen 
Telefon:   + 49 173 1634663   
E-Mail:  nielsen@awis.de 
 
 


