
 
 
 
Die Althoff Industrie- und Verwaltungsbau GmbH ist ein Generalbauunternehmer aus Meschede, 
mit weiteren Niederlassungen in Münster, Köln und Breslau (Polen).  
 
Wir sind auf innovative Bürolandschaften sowie individuellen, nachhaltigen und anspruchsvollen 
Industrie- und Verwaltungsbau spezialisiert. 
 

Für unseren Standort in Meschede suchen wir für das Ausbildungsjahr zum 01.08.2024 eine(n)  
 
 

Auszubildende 
Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) 

 
 
Dein Profil: 

▪ Schulabschluss: Mittlere Reife, Fachabitur oder Abitur  
▪ Du hast Spaß an der Koordination und Organisation von Büroabläufen  
▪ Du bist teamfähig, flexibel und besitzt ein kommunikatives Geschick  

▪ Du zeigst Motivation und Einsatzbereitschaft 
 
Deine Aufgaben: 

▪ Du organisierst und bearbeitest allgemein bürowirtschaftliche Aufgaben.  
▪ Außerdem erledigst Du kaufmännische Tätigkeiten in den Bereichen der 

Auftragsbearbeitung, Beschaffung/Einkauf/Projektmanagement, Rechnungswesen, 
Marketing und der Personalverwaltung. 

 
Wir bieten: 

▪ Eine gute Einarbeitung durch unsere erfahrenen Kollegen  
▪ Eine abwechslungsreiche Ausbildung über 3 Jahre  
▪ Ein hervorragendes, kollegiales Arbeitsklima mit Teamevents  
▪ Eine leistungsgerechte Vergütung und weitere Benefits durch Bike Leasing usw.  
▪ Die Möglichkeit einer Beschäftigung über das Ausbildungsverhältnis hinaus sowie 

Weiterbildungsmöglichkeiten  
 
 
Wenn du dir eine Ausbildung in einem motivierten, erfolgreichen und jungen Team vorstellen 
kannst, dann sende uns gerne deine Bewerbungsunterlagen!  
 
 
Wir freuen uns drauf! 
 
 
Althoff Industrie- und Verwaltungsbau GmbH  
Herr Martin König  
Enster Str. 15 
59872 Meschede  


