
 
 

Wir suchen Sie Wir suchen Dich 

 

Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement /  
Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement 
(m/w/d)  

Werde Teil unseres engagierten Teams an der  

Bildungsakademie für Gesundheits- und Sozialberufe des Kreises Mettmann. 

Wir suchen zum 01.08.2026 eine motivierte Auszubildende zur Kauffrau für Büromanagement /  

einen motivierten Auszubildenden zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) in Vollzeit. 

Mit Ausbildungsplätzen in der Pflege und im Rettungsdienst sowie einem großen Bereich der Fort- und 

Weiterbildung für beide Berufsfelder gehört unsere Bildungsakademie des Kreises Mettmann zu  

den führenden Schulen des Gesundheitswesens in Nordrhein-Westfalen. 

Deine Aufgaben umfassen insbesondere: 

• Du erhältst Einblicke in Koordinations- und Organisationsaufgaben  
unserer Pflege- und Rettungsdienstschule. 

• Du lernst die vielfältigen organisatorischen und administrativen Abläufe im Büroalltag kennen  
und unterstützt das Team im täglichen Geschäft. 

• Du bearbeitest eingehende Anfragen, bereitest Informationen auf und kommunizierst schriftlich 
sowie telefonisch mit Kund:innen und Kolleg:innen. 

• Du erhältst Einblicke in kaufmännische Bereiche wie Buchhaltung, Rechnungswesen, Einkauf  
oder Personalwesen – je nach Einsatzgebiet. 

• Du lernst strukturiert zu arbeiten und dich aktiv in interne Abläufe  
sowie Verbesserungsprozesse einzubringen. 

• Du setzt dein erlerntes Wissen aus der Berufsschule praxisnah um und entwickelst  
deine organisatorischen, kaufmännischen und kommunikativen Fähigkeiten kontinuierlich weiter. 

 

Das zeichnet Dich aus: 

• Du verfügst über die Fachoberschulreife, Fachhochschulreife oder allgemeine Hochschulreife. 

• Du hast ein gutes Textverständnis und hast Freude daran, Zusammenhänge zu erkennen. 

• Du hast Freude und Interesse an organisatorischen Tätigkeiten. 

• Du bist kommunikativ, verfügst über eine gute Ausdrucksweise sowie eine schnelle Auffassungsgabe. 

• Du bringst erste Erfahrungen in MS-Office Programmen (Word, Excel, PowerPoint) mit. 



 
 

Wir suchen Sie Wir suchen Dich 

 

Dein Gewinn: 

• Wir bieten eine leistungsgerechte Vergütung sowie Erholungsurlaub nach TVAöD mit  
zusätzlichen Sozialleistungen wie Jahressonderzahlung und betriebliche Altersvorsorge. 

• Wir bieten die Möglichkeit zur Übernahme in ein festes Anstellungsverhältnis.  

• Wir bieten eine Prämie aufgrund erfolgreich abgeschlossener Abschlussprüfung  
in Höhe von derzeit 400,00 €. 

• Wir bieten eine moderne IT- und Büroausstattung. 

• Wir bieten einen Zuschuss zum Deutschlandticket sowie eine gute Erreichbarkeit mit dem ÖPNV. 

• Wir bieten eine kostenfreie Mitgliedschaft im Sportstudio sowie vielfältige Mitarbeiterangebote über 
Corporate Benefits. 

• Wir bieten umfangreiche interne und externe Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten. 

• Wir bieten ein interessantes, anspruchsvolles und vielseitiges Aufgabengebiet sowie 
Gestaltungsspielraum für eigene Ideen und Projekte. 

• Wir bieten eine freundliche, kollegiale Zusammenarbeit und ein unterstützendes Miteinander im Team. 

 

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung! 

Sende uns Deine Unterlagen – gerne per E-Mail – an die unten genannte Adresse. 

Bildungsakademie für Gesundheits- und Sozialberufe des Kreises Mettmann GmbH 

Jubiläumsplatz 19 

40822 Mettmann 

personal@bildungsakademie-mettmann.de 

www.bildungsakademie-mettmann.de 

Deine Ansprechpartnerinnen bei Fragen: 

Nicole Bogner:  02104 1418-119 

Svenja Reuschel:  02104 1418-136 

mailto:personal@bildungsakademie-mettmann.de
https://www.bildungsakademie-mettmann.de/

