
 

 

 
 
Die D. Entrup-Haselbach GmbH & Co. KG ist ein erfolgreiches, international tätiges, 
mittelständisches Unternehmen der Lebensmittelbranche. Unser Prinzip „Qualität, Innovation und 
Dynamik“ hat uns zu einem der Marktführer der Branche werden lassen.  
 
Du stehst kurz vor deinem Abschluss? Kommunikationsstärke und Zuverlässigkeit sind für dich 
selbstverständlich? Du bist bereit Neues zu lernen und ein echter Teamplayer? Dann möchten wir dich 
kennenlernen. Wir suchen angehende Kaufleute für Büromanagement (m/w/d), die Lust haben etwas 
zu bewegen und die Zukunft eines erfolgreichen Familienunternehmens mitzugestalten. 
 
 
Für unseren Verwaltungssitz in Gevelsberg suchen wir zum Ausbildungsstart am 01.08.2024 einen  
 

Auszubildenden zum/zur Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) 
 
 
Kaufleute für Büromanagement führen organisatorische und kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten 
aus. Sie erledigen z.B. den Schriftverkehr, entwerfen Präsentationen, beschaffen Büromaterial, 
planen und überwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen. Zudem 
betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsabwicklung mit, schreiben Rechnungen und überwachen 
Zahlungseingänge. 
 
 
Dein Profil: 
- Schulabschluss:  guter Realschulabschluss oder höher 
- Sicheres Deutsch in Wort und Schrift 
- Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise  
- Flexibilität und Zuverlässigkeit 
- Kontaktfreude sowie eine aufgeschlossene Persönlichkeit, Kommunikationsstärke und  
 Teamfähigkeit 
- Freude am telefonischen Kundenkontakt 
 
 
Was bieten wir: 
- Eine fundierte Ausbildung in einem zukunftsorientierten Beruf 
- Eine abwechslungsreiche Ausbildung in einem motivierten Team 
- Einen modernen Arbeitsplatz mit neuester Hard- und Software 
- Eine attraktive Vergütung 
- Gute Übernahmechancen nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildung 
- Kaffee, Tee und kalte Getränke 
- Fast täglich frisch gebackene Backwaren aus unserem Sortiment 
 
 
Wenn Du Spaß an abwechslungsreichen Aufgaben in einem großartigen Team hast und Dich gerne 
immer wieder neuen Herausforderungen stellst, dann sende uns bitte deine aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) per E-Mail an: personal@deh.de 
 
Sollten vorab Fragen aufkommen, steht Dir Herr Scheffel, Ausbildungsleiter, unter 02332/7576-26 
gerne auch telefonisch zur Verfügung. 
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Datenschutz - Informationspflicht nach Artikel 13 DSGVO 
Verantwortlicher im Sinne der DSGVO ist die D. Entrup-Haselbach GmbH & Co. KG. 
Wir erheben und verarbeiten die personenbezogenen Daten, die Sie uns im Rahmen Ihrer Bewerbung 
zur Verfügung stellen. Darunter fallen Ihre Kontaktdaten, aber auch Ihre Qualifikationen und Hobbys. 
Ihr Bewerbungsfoto, sofern vorhanden, wird ebenfalls gespeichert - allerdings ist Ihr Foto keine 
Grundlage des Entscheidungsprozesses. Ihre Bewerbung wird ausschließlich durch unsere                        
Personalabteilung und die Geschäftsführung gesichtet. Um den Anforderungen des Allgemeinen 
Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) gerecht zu werden, speichern wir Ihre Daten auch nach einem 
eventuell negativen Ergebnis drei Monate lang. Nach Ablauf der Frist werden Ihre Daten vollständig 
gelöscht, es sei denn, Sie erlauben uns, Ihre Daten für potenziell in der Zukunft zu besetzende Stellen 
zu berücksichtigen und dafür zu speichern. Eine Sichtung von Profilen in sozialen Medien findet nicht 
statt. Rechtsgrundlage für diese Verarbeitung ist Artikel 6 Buchstaben: a), b) und f) DSGVO. 
 
Weitere Informationen zum Datenschutz und Ihren Rechten finden Sie unter: 
www.deh.de/datenschutz 
 

http://www.deh.de/datenschutz

