
Zum Job

Auszubildender zum Kaufmann für Büromanagement

(w/m/d )

Innovationen bringen tiefgreifende Veränderungen mit sich und beeinflussen unser Leben in

vielfältiger Weise. Bei TÜV SÜD sind wir in hohem Maße bestrebt, ein wichtiger Teil dieser
Entwicklung und des Fortschritts zu sein. Wir sind von Anfang an dabei und begleiten diesen

Prozess. Wir sorgen für eine sichere und nachhaltige Zukunft und schaffen Vertrauen in neue

Technologien. Wir beraten, wir prüfen, wir zertifizieren. Für die Sicherheit von Menschen und der

Gesellschaft fordern wir uns jeden Tag aufs Neue heraus. Wir handeln aus Überzeugung, gestalten

schon heute die Welt von morgen – setzen Zeichen. Wir nehmen die Zukunft in die Hand. Wir sind

TÜV SÜD. TÜV SÜD steht seit 1866 für Sicherheit, Qualität und Nachhaltigkeit und ist heute ein
internationaler Dienstleistungskonzern mit weltweit 30.000 Mitarbeitenden. Unabhängig und

objektiv sorgt TÜV SÜD für Vertrauen bei Verbraucher*innen und Unternehmen.

 

Aufgaben

Organisationstalent:  Lerne, wie Du Termine managst, Meetings organisierst und den

Büroalltag koordinierst.

Kaufmännische Basics:  Erfahre, wie Angebote, Rechnungen, Verträge und andere wichtige

Unterlagen bearbeitet werden – immer mit einem Blick fürs Detail.

Abwechslung:  Lerne alle für die Ausbildung relevanten Abteilungen des TÜV SÜD kennen

und arbeite in unterschiedlichen Teams mit.
Individuelle Förderung: Deine Ausbilder*innen sind echte Expert*innen und bringen Dir alles

bei, was Du für Deinen Karriere-Start brauchst.

Mobilität: Du wirst vereinzelt zu anderen Standorten und zur Firmenzentrale in München

reisen.

 

Qualifikation

Schulabschluss: Ein Realschulabschluss ist die perfekte Basis für Deine Ausbildung. Deine

Lieblingsfächer sind eindeutig Deutsch und Mathe. Wirtschaft und Rechnungswesen sind
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keine Fremdwörter für dich.

Freude am Organisieren: Du hast Spaß daran, Dinge zu planen und zu strukturieren.

Kommunikationsstärke: Du bist freundlich, aufgeschlossen und hast keine Scheu vor neuen

Aufgaben.
Selbständigkeit:  Du führst eigenständig kleinere Aufgaben und Projekten durch und bringst

eine hohe Lernbereitschaft mit.

Engagement: Du hast bereits Praktika absolviert oder zeigst besonders Engagement in Deiner

Freizeit.

IT-Affinität: Du bringst Grundkenntnisse im Umgang mit MS Office-Anwendungen mit.

Sprachkenntnisse: Du verfügst über sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 

Sonstige Information

Die Dauer der Ausbildung beträgt drei Jahre bei außergewöhnlichen Leistungen auch gerne

2,5 Jahre.

Schicke uns bitte Deine Bewerbung inkl. Anschreiben und letztem Schulzeugnis.

Ausbildungsort sowie Berufsschule sind in Essen.

Du hast eine attraktive, tarifgebundene Ausbildungsvergütung.

Du hast 30 Urlaubstage bei einer Arbeitszeit von 38,5 Std. die Woche.

Du profitierst von unseren Mitarbeitbenefits: Zuschuss zu Deutschlandticket, Fahrradleasing, 

Corporate Benefits in vielzähligen Onlineshops sowie umfangreiche Sport- und

Gesundheitsangebote (z.B. EGYM Wellpass).
 

 

Bei TÜV SÜD arbeiten Menschen aus mehr als 100 Nationen zusammen. Menschen mit

unterschiedlichen Hintergründen, Fähigkeiten und Zielen. Unsere Stärke liegt in diesen zahlreichen

und vielfältigen Perspektiven.

 

Wir verpflichten uns, ein integrativer und vielfältiger Arbeitgeber zu sein, indem wir alle Menschen
willkommen heißen. Vielfalt und Integration ist das Fundament unseres Unternehmens und wir

fördern, ein Umfeld, in dem alle unsere Mitarbeitenden darauf vertrauen können, dass sie mit

Respekt behandelt werden - unabhängig von Alter, Nationalität, ethnischem Hintergrund,

Behinderung, Geschlecht und geschlechtlicher Identität oder sexueller Orientierung, Religion oder

Weltanschauung. Wir erwarten von unseren Mitarbeitenden, dass sie sich jederzeit gemäß des

TÜV SÜD Ethikkodex und den Unternehmenswerten verhalten.

Bewerbungen von Menschen mit Behinderung sind ausdrücklich erwünscht und werden bei

ansonsten im Wesentlichen gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.

 



Karriere

Wir sind der festen Überzeugung, dass die stete Verankerung dieser Werte auch weiterhin

wesentlich zum Erfolg von TÜV SÜD beitragen wird. Klicken Sie hier, um mehr über Diversity bei

TÜV SÜD zu erfahren.

Zielgruppe:  Anlagensicherheit, Energie- & Umwelttechnik
Land / Region:  Deutschland

Standort:  Essen

Arbeitsmodell:  TÜV SÜD Standort

Beschäftigungsart:  Vollzeit / Befristet

Gesellschaft:  TÜV SÜD IS GmbH

Organisationseinheit:  IS-NL-ESS
Anf.-Kennung:  3402
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