
KAUFFRAU-/ KAUFMANN  
FÜR BÜROMANAGEMENT (M/W/D)
Sie sind ein wahres Organisationsta-
lent, planen gerne, wollen aber den 
Kundenkontakt nicht missen? Prima! 
Dann wird die Ausbildung zur Kauf-
frau-/ Kaufmann für Büromanage-
ment bei der Novitas BKK genau das 
Richtige für Sie sein. 

AUSBILDUNGSBERUF MIT BLICK  
IN DIE ZUKUNFT 
Und? Interesse geweckt? Dann le-
sen Sie jetzt weiter und erfahren Sie 
mehr von dem spannenden Alltag 
der Kauffrau-/ dem Kauffmann für 
Büromanagement. 

AUSBILDUNGSPROFIL
Als Kauffrau-/ Kaufmann für Büro-
management übernehmen Sie Ko-
ordinations- und Organisationsauf-
gaben. Sie stellen die Verbindung 
zwischen unseren Kunden, unseren 
Mitarbeitern und Zulieferern her. 
Außerdem erledigen Sie kaufmän-
nische Tätigkeiten in Bereichen wie 
Auftragsbearbeitung, Beschaffung, 
Rechnungswesen, Marketing und 
Personalverwaltung. Als Kauffrau-/ 

Kaufmann für Büromanagement 
stellen Sie einen kompetenten und 
kundenorientierten Ansprechpart-
ner im Bereich der gesetzlichen 
Krankenversicherungen dar. Sie 
übernehmen Sekretariats- und Assis-
tenzaufgaben, koordinieren Termine, 
bereiten Besprechungen vor und be-
arbeiten den Schriftverkehr. 

Vertiefen werden Sie ihr Wissen in 
der BKK Akademie in Rotenburg an 
der Fulda. Diese Seminare werden 
im Laufe der dreijährigen Ausbil-
dung vier Mal für jeweils eine Woche 
durchgeführt.

Der Berufsschulunterricht findet im 
Blockunterricht an einem qualifizier-
ten Berufskolleg statt. 

Sie interessieren sich für diese Aus-
bildung? Dann freuen wir uns auf 
Ihre Bewerbung!

Das sollten Sie mitbringen:

 Fachhochschulreife oder Abitur  
 Spaß am Umgang mit Menschen 
 Teamfähigkeit

PERSÖNLICH WERTVOLL
Neben einem klasse Team erwarten 
Sie außerdem:

 Eine abwechslungsreiche und 
qualitativ hochwertige Ausbil-
dung

 Eine attraktive Ausbildungs- 
vergütung

 Gute Sozialleistungen  
(vermögenswirksame Leistungen, 
betriebliche Altersversorgung) 

 Eine 38,5 Stundenwoche
 Gleitende Arbeitszeit
 30 Tage Tarifurlaub

UND SO BEWERBEN SIE SICH: 
Bitte senden Sie uns Ihre aussage-
kräftige Bewerbung online unter 
novitas-bkk.de/ausbildung. 

Ansprechpartnerin: 
Joyce Collins
Telefon: 0203 545 8459

Ausbildungsstandort: 
Duisburg
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  ICH LIEBE 
      DIE
ABWECHSLUNG.
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