
 

Der Karrierestart mit einer Ausbildung als  

Kaufmann/Kauffrau Kaufmann/Kauffrau Kaufmann/Kauffrau Kaufmann/Kauffrau für Büromanagementfür Büromanagementfür Büromanagementfür Büromanagement        

in einer zukunftsweisenden Branche 

NTConsult Software & Service GmbH ist ein mittelständisches Unternehmen der IT-Branche in 
Dinslaken. Wir entwickeln und vermarkten Standard Software für Kunden aus dem Sozial- und 
Pflegedienstbereich, Großküchen, Cateringunternehmen und Lebensmittelgrossisten sowie 
Schulen. Weitere Informationen über uns finden Sie auf unserer Homepage unter 
www.ntconsult.de.www.ntconsult.de.www.ntconsult.de.www.ntconsult.de.    

Legen Sie Wert auf einen Ausbildungsplatz, der neben spannenden Aufgaben auch ein 
freundliches Betriebsklima und gute Übernahmechancen mit sich bringt?  
Dann sind Sie bei uns genau richtig! 
Ein guter Einstieg ins Büromanagement und den Vertrieb  – wir bilden Sie zum/zur 
Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement mit den Wahlqualifikationen „Marketing und Vertrieb“ 
und „Auftragssteuerung- und koordination“ aus. Der praktische Teil Ihrer Ausbildung erfolgt an 
einem festen Ausbildungsplatz in unserer Verwaltung und der Vertriebsabteilung. 
 
Dieses Berufsbild bietet ein breit gefächertes Tätigkeitsgebiet für verantwortungsbewusste 
Personen mit Interesse an kaufmännischen Aufgabenstellungen und selbstständiger 
Arbeitsweise. Der/die Kaufmann/-frau für Büromanagement verfügt über fundierte 
betriebswirtschaftliche Kenntnisse und kennt Funktionszusammenhänge. Bürokaufleute 
übernehmen kaufmännische Aufgaben z.B. in den Bereichen Marketing und Vertrieb, Angebots- 
und Vertragswesen, Verwaltung, Rechnungswesen. Außerdem erledigen Sie organisatorische 
Büroarbeiten, koordinieren Termine, bereiten Besprechungen vor oder bearbeiten den 
Schriftverkehr. 
 
Unser Angebot für Sie: 
• Innerhalb von 3 Jahren schließen Sie eine angesehene und fundierte Berufsausbildung ab. 
• Sie werden von erfahrenen und engagierten Ausbildern betreut. 
• In einem angenehmen Lernklima werden Sie leistungsgerecht gefördert und gefordert. 
• Sie haben beste Berufsaussichten für den Ein- und Aufstieg im Vertrieb und der Verwaltung. 
 
Voraussetzungen: 
• Sie verfügen mindestens über einen guten, mittleren Schulabschluss.  
• Sie beherrschen die deutsche Rechtschreibung sowie Grammatik, sind sicher im Umgang mit 

allen Grundrechenarten und verfügen über gute Englischkenntnisse. 
• Sie kennen sich mit MS-Office aus. 
• Sie sind kommunikativ und haben keine Scheu zu telefonieren 
• Sie  arbeiten gerne im Team und haben Spaß am Umgang mit Kunden. 
• Sie sind engagiert, zuverlässig und flexibel. 
• Es zeichnet Sie ein hohes Maß an Verantwortungsbewusstsein und Verlässlichkeit aus. 

Ihre Chance:  

Vielfältige Aufgaben in einer zukunftsorientierten Branche, alle Vorteile eines gefestigten 
mittelständischen Unternehmens mit modernen Strukturen, eine fundierte Ausbildung – und 
gute Übernahmechancen. 
Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung per E-Mail ausschließlich als PDF an: 
ausbildung@ntconsult.de 

Wir freuen uns auf Sie! 


