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Ausbildung Kaufmann / -frau für Büromanagement 

(m/w/d) zum 01.08.2026 
 

 
Dauer: 2,5 Jahre | Ausbildungsart: Duale Berufsausbildung | Lernorte: Betrieb und Berufskolleg Hilden 

 
Du bist ein Organisationstalent und kommunizierst gern auf Augenhöhe? 
Dann beginne Deine Ausbildung zum Kaufmann / zur Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) bei uns! 
Du übernimmst zentrale Aufgaben im Unternehmensalltag, koordinierst Abläufe und bist Ansprechpartner 
für Kolleginnen und Geschäftspartner. 
Dabei lernst Du vielfältige Bereiche wie Rechnungswesen, Auftragsbearbeitung sowie Einkauf und Vertrieb 
kennen. 
Nach der Ausbildung erwarten dich, wenn gewünscht, weitere Karrieremöglichkeiten, z.B. unterstützen wir 
dich bei der Weiterbildung zum staatlich geprüften Betriebswirt (m/w/d). 

 
Starte jetzt durch – mit einer fundierten Ausbildung, die dir alle Türen öffnet. 

 

 

Was dich erwartet: 
 

•  Organisation und Überwachung wirtschaftlicher projekt- und auftragsbezogener Prozesse 

•  Kommunikation und Abstimmung mit Kolleginnen und Kollegen sowie Geschäftspartnern 

•  Umfassende Einblicke in den verschiedenen Abteilungen wie Vertriebsinnendienst, Einkauf, 
Buchhaltung und Lager, sowie in unseren Produktionsabteilungen 

 
 

 
Was du mitbringst: 

 

•  Abgeschlossene Schulausbildung (idealerweise Fachhochschulreife (Fachabitur) 

•  Organisation- und Planungstalent 

•  Sorgfältiges strukturiertes Arbeiten 

• Hohe Lern- & Leistungsbereitschaft 

•  Gute Ausdrucksweise 

•  Flexibilität, Teamfähigkeit und Selbstständigkeit 

• Gutes Zahlenverständnis und Interesse an wirtschaftlichen Zusammenhängen 

http://www.megcnc.de/
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Das bieten wir: 
 

•  30 Tage Urlaub 

•  Fachliche und persönliche Weiterbildung 

• Tätigkeiten in verschiedenen Abteilungen 

•  Urlaubs-& Weihnachtsgeld 

• Kostenlose Bereitstellung von Getränken (Mineralwasser und Kaffee) 
• Regelmäßige Firmenevents 

•  Wir bilden für den Eigenbedarf aus 
 
 
 

Dein Gehalt während der Ausbildung: 

• 1. Ausbildungsjahr: 970€ 

• 2. Ausbildungsjahr: 1.010€ 

• 3. Ausbildungsjahr: 1.080€ 
 

 
 
 
 
 

Ist das Deine neue Herausforderung? 

Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung. 
 

 

Kontakt: 

Herr Alexander Horsten 

02173 2706-0 

info@megcnc.de 
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