
Auszubildende Kaufleute für Büromanagement (m/w/d)  

Wir stellen ein! 

BEW - Das Bildungszentrum für die Ver- und Entsorgungswirtschaft gGmbH • Wimberstr. 1 • 45239 Essen 
Ansprechpartnerin: Frau Nina Himmelberg • Tel. 0201-8406-814 • nina.himmelberg@bew.de  

BEW – Das Bildungszentrum für die Ver- und Entsorgungswirtschaft gGmbH ist seit 40 Jahren die zentrale Fort- und 
Weiterbildungseinrichtung des Ministeriums für Umwelt, Naturschutz und Verkehr des Landes Nordrhein-Westfalen im  
Bereich Umweltschutz. Die BEW gGmbH besitzt zwei eigene Bildungszentren in Essen und Duisburg. 
 

Haben Sie Interesse an kaufmännischen Tätigkeiten und Abläufen und möchten gerne eine Ausbildung in einem wachsenden und 
innovativen Unternehmen absolvieren? Dann sind Sie beim BEW genau richtig! 
 

Wir suchen ab 1. August 2023 eine/-n motivierte/n Auszubildende/n Kaufleute für Büromanagement für unser  
Bildungszentrum in Essen 

Unser Angebot 

• Eine interessante und abwechslungsreiche Tätigkeit in 
verschiedenen Bereichen des Büromanagements (z.B. 
Organisation von Terminen und Veranstaltungen, 
Kommunikation mit Kunden, Referenten und Mitarbeitern, 
Marketing und Öffentlichkeitsarbeit) 

• Themenschwerpunkte Veranstaltungsmanagement und 
Marketing 

• Entwicklung Ihrer persönlichen Kompetenzen durch 
Seminare und Workshops 

• Ein sympathisches Team mit flachen Hierarchien 

• Ein eigener Arbeitsplatz mit moderner technischer 
Ausstattung 

• Eine attraktive Ausbildungsvergütung von Anfang an 

• Vergünstigte Nutzung der eigenen Gastronomie und 
kostenlose Getränke 

Haben wir Ihr Interessen geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, letztes aktuelles Zeugnis,  
ggf. Schulabschlusszeugnis) per E-Mail (bewerbung@bew.de) oder Post! 
 

Für weitere Fragen stehen wir natürlich gerne zur Verfügung! 

Das bringen Sie mit 

• Mindestens einen guten Realschulabschluss, alternativ  
Abitur oder einen Abschluss einer kaufmännischen 
Berufsfachschule 

• Talent für effizientes Planen und Organisieren 

• Teamplayer mit Eigeninitiative 

• Aufgeschlossenheit gegenüber neuen Aufgaben und 
Projekten 

• Interesse an den neuen Medien und Office-Anwendungen 

• Freundliches Auftreten und offener Umgang mit Menschen 

• Gutes Ausdrucksvermögen 


