
Auszubildende/r zur/m Kauffrau-/mann für 
Büromanagement (m/w/d) für unseren Standort
in Köln gesucht

Dein Ansprechpartner
Radu-George Moldovan

E-Mail 
bewerbung@conceptstories.de conceptstories.deIhre Makler für Einzelhandels- und Gastronomieflächen

• Du hast eine abgeschlossene Schulausbildung und
 optimalerweise die Fachhochschulreife 

• Der Umgang mit Menschen macht dir Freude

• Du bist zuverlässig  und zeigst Einsatzbereitschaft 

• Du hast ein freundliches und gepflegtes Auftreten

• Du verfügst über eine außergewöhnlich gute münd-
 liche und schriftliche Ausdrucksweise, somit sehr gute 
 Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift

• Du arbeitest gerne mit Menschen zusammen und bist  
 teamorientiert

• Du bringst aber genauso auch eine selbständige und  
 strukturierte Arbeitsweise mit

• Du bist sicher im Umgang mit dem Internet und
 evtl. mit den Microsoft Office Programmen 

Aufgabenbereiche Wir bieten:Dein Profil:
• Du empfängst Kunden und Geschäftspartner

• Du organisierst und koordinierst bürowirtschaftliche 
 sowie auftragsbezogene Abläufe

• Du bist für die Telefonannahme und Weiterleitung 
 verantwortlich

• Du bearbeitest den Postverkehr, Emails und Anfragen

• Du pflegst und aktualisierst Objekt-/ Kundendaten

• Du kümmerst dich um die Büroorganisation

• Du übernimmst verantwortungsvolle Assistenz-
 aufgaben, koordinierst Termine und bereitest Bespre-
 chungen vor

• Du arbeitest täglich mit der branchenspezifischen 
 Systemsoftware

• Ausbildungsbeginn August 2022

• eine praxisorientierte und abwechslungsreiche 
 Ausbildung

• Teamevents mit Spaßgarantie

• modernes Büro in zentraler Innenstadtlage 

• abwechslungsreiche Aufgaben

• Firmenlaptop

• Nutzung des Poolfahrzeuges für Außentermine

• eine motivierende, spannende und angenehme Arbeits-
 atmosphäre in einem jungen und dynamischen Team

• regelmäßige Workshops zur Optimierung von Arbeits-
 abläufen sowie der persönlichen Weiterentwicklung

• Wir bieten flache Hierarchien 


