
 

 

 

Der Arbeiter-Samariter-Bund Deutschland e.V. ist einer der großen Hilfs- und 
Wohlfahrtsorganisationen. Getreu unserem Motto „Wir helfen hier und jetzt.“ sind wir in Deutschland 
und in 30 Ländern weltweit tätig.   

Zum 01.08.2023 bieten wir Dir an unserem Standort Köln einen Ausbildungsplatz als 

 

Kaufmann (w/m/d) für Büromanagement 

 

Deine Aufgaben im Überblick… 

… Du hast Interesse an den unterschiedlichsten Bürotätigkeiten? Du möchtest den gesamten 
Büroalltag organisieren, jonglierst dabei mit Telefon, E-Mail, Terminkalender, Excel und 
PowerPoint? Und Du hast Freude am Umgang mit Kunden und Partnern? Dann ist die Ausbildung 
als Kaufmann (m/w/d) für Büromanagement genau die richtige Wahl für Dich! 

Während Deiner dreijährigen Ausbildungszeit erledigst Du anfallenden Schriftverkehr, Du 
kommunizierst mit internen und externen Kunden, Lieferanten und unseren Mitgliedern, Du 
bearbeitest Aufträge, Du erstellst Statistiken, Du planst und organisierst. Für zwei von zehn 
möglichen Wahlqualifikationen machen wir Dich besonders fit. Je nach Aufgabengebiet kannst Du 
beispielsweise in Bereichen wie Beschaffung, Rechnungswesen, Mitgliederbetreuung und Personal 
tätig werden. 

 
Das solltest Du mitbringen 

 Eine gute abgeschlossene mittlere Reife oder gerne Abitur  
 Erste Erfahrung und Freude am Planen und Organisieren von Abläufen 
 Interesse an kaufmännischen Tätigkeiten 
 Freude am Arbeiten mit dem PC sowie Interesse an Kommunikationsmedien 
 Freundliches Auftreten, Offenheit und gutes Ausdrucksvermögen 

 
Das ist unser Angebot 

Schulabschluss oder Spurwechsel - nach all der Theorie in Schule oder Studium erwartet Dich 
bei uns Praxis zum Anfassen. Du suchst nach Teamspirit statt starrer Hierarchien? Dann bist 
Du bei uns richtig. Wir bieten Dir spannende und verantwortungsvolle Aufgaben. Bei uns findest 
Du ein attraktives Ausbildungsgehalt in Anlehnung an den TVöD, flexible Arbeitszeitmodelle, 
großzügige Sozialleistungen, ein professionelles, kollegiales Arbeitsklima in hochmotivierten 
Teams und vieles mehr. 
 
Bei Fragen zur Stellenausschreibung wende Dich bitte an Frau Neumeyer, unter 0221/4 76 05-
230. Besuche auch unsere Homepage unter www.asb.de.  

Wenn Dich diese interessante und abwechslungsreiche Ausbildung reizt, freuen wir uns auf Deine 
aussagekräftige Bewerbung möglichst per Mail an personal@asb.de  oder per Post an den 

ASB Deutschland e.V. 

Sachgebiet Personal 
Sülzburgstraße 140 

50937 Köln 

  

http://www.asb.de/
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