
Ausbildung zur/zum  
Kauffrau/-mann für Büromanagement 

DEINE AUSBILDUNG 
Du führst professionell organisatorische und kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten aus  
Du unterstützt unsere Fachkräfte in vielen Bereichen des Büromanagements 
Du erledigst z.B. den Schriftverkehr, entwirfst Präsentationen, planst und überwachst Termine und 
bereitest Meetings vor  
Du sammelst wertvolles Fachwissen im Rechnungswesen und in der Finanzbuchhaltung  
Du bearbeitest kaufmännische Tätigkeiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Marketing 
und Personalverwaltung 

DAS BIST DU 
Du bist ein Organisationstalent und hast Interesse an wirtschaftlichen Zusammenhängen  
Du bist kommunikativ  
Du zeigst Eigeninitiative und Entscheidungsfreude  
Du bist sorgfältig und genau  
Du hast gute bis sehr gute Noten in Deutsch und Mathe  
Du hast die Standardsoftware für Mails, Online-Recherchen, Textverarbeitung und Tabellenkalkulation 
sicher im Griff  
Du arbeitest gerne im Team und hast Spaß am Umgang mit Menschen sowie Freude am Lernen 

DAS SIND WIR 
Wir arbeiten an spannenden und abwechslungsreichen Projekten  
Wir haben vielschichtige und interessante Mandanten  
Wir pflegen einen regen fachlichen und persönlichen Austausch  
Wir unterstützen Dich auf Deinem weiteren Weg bei coventus  
Wir bieten Dir umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten  
Wir sind ein junges und dynamisches Team 

GEMEINSAM ZUM ERFOLG 
Du hast bald Deinen Realschulabschluss, Deine 
Fachhochschulreife oder Deine allgemeine Hochschulreife mit 
guten Noten erreicht? Dann bewirb Dich bei coventus und werde 
zum Profi auf den vielfältigen Gebieten des Steuerwesens. 
 
Los geht’s am 1. August 2022. Die Ausbildung dauert in der Regel 
drei Jahre. 
 
Unsere Ausbildungskoordinatorin StBin Vera Ruhrmann steht Dir 
gern für alle Fragen unter 02721 / 9245-0 zur Verfügung. 
 
Deine Bewerbung kannst Du per Email an karriere@coventus.de 
senden.

coventus Steuerberatersozietät 
Frau Vera Ruhrmann 
Bielefelder Straße 62 
57368 Lennestadt 
 
Tel. 02721/9245-0 
karriere@coventus.de
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