
Ausbildung im Mieterverein! 
 
 
Wir vertreten in Bochum, Hattingen und Umgebung mit rund 20 Mitarbeiter/innn die Interessen von 
etwa 15.500 Mieterhaushalten. Zum 01. September 2020 bieten wir einen Ausbildungsplatz zum/zur 
 
 

Kaufmann/-frau für Büromanagement (m, w, d) 
 
 
Beantworten Sie sich folgende Fragen: 
 

1. Sie suchen noch in diesem Jahr einen Ausbildungsplatz? 
 

2. Sie haben sich bereits ausgiebig über das Berufsbild des/der Kaufmann/-frau für Büromanage-
ment informiert und sind sicher, dass dieser Beruf Ihren Vorstellungen entspricht? 

 

3. Sie haben in diesem Schuljahr zum Beispiel die Realschule, die kaufmännische Berufsfachschule 
oder die Höhere Handelsschule erfolgreich und mit guten Noten insbesondere in den Fächern 
Deutsch und Mathematik abgeschlossen? 

 

4. Der korrekte Umgang mit Rechtschreibung und Grammatik bereitet Ihnen keine Probleme? 
 

5. Sie haben bereits erste Erfahrungen im Umgang mit dem PC sowie mit Bürosoftware (Open 
Office, MS Word, MS-Excel) sammeln können? 

 

6. Sie mögen den Umgang mit Menschen, treten freundlich auf und sind bereit, in einem 
manchmal hektischen Betrieb sehr frühzeitig an ein selbstständiges Arbeiten herangeführt wer-
den? 

 

7. Der Gedanke, bereits in der Ausbildung eigenständig Projekte durchzuführen, die dann auch 
noch betrieblich umgesetzt werden, versetzt Sie nicht in Panik? 

 

Haben Sie 7 X mit JA geantwortet? Dann sollten Sie sich auf jeden Fall bei uns bewerben! Und 
wenn ein oder zweimal ein NEIN dazwischen war, ist das auch nicht tragisch! 
 

Wir bieten Ihnen die Möglichkeit, eine fundierte und praxisorientierte Ausbildung in einem mo-
dernen Dienstleistungsunternehmen, ein angemessenes Ausbildungsentgelt, einen Fahrtkostenzu-
schuss bei Nutzung des ÖPNV sowie zusätzliche Sonderzahlungen zu erhalten - und wenn Ihre 
schulischen Leistungen während der Ausbildung stimmen, gibt es sogar noch eine kleine Prämie 
zusätzlich! Nach der Ausbildung besteht außerdem die Möglichkeit einer befristeten Übernahme! 
 
 
Was wir von Ihnen benötigen? 
 

Ein aussagekräftiges Bewerbungsschreiben, einen tabellarischen Lebenslauf, die Schulzeugnisse der 
letzten zwei Jahre sowie ggf. vorhandene Arbeits- und/oder Praktikumszeugnisse - und wenn Sie 
mögen, freuen wir uns auch über ein Foto von Ihnen.  
 
Bewerbungen bitte ausschließlich per E-Mail und aus Sicherheitsgründen nur im PDF-Format. 
 
Senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bitte bis spätestens 31. Juli 2020 an den 
 
Mieterverein Bochum, Hattingen und Umgegend e. V. 
Herrn Michael Wenzel 
Brückstraße 58 
44787 Bochum 
gf@mvbo.de 
 


