
 

 

 
Ausbildung zum Kaufmann/frau für Büromanagement (m/w/d) - Dortmund, ab 
01.08.2024 im Immobilienbereich 

Möchtest du deine berufliche Laufbahn im spannenden Immobilienbereich starten?  
Die Schürmann Immobilien Gesellschaft bietet eine aufregende Ausbildungsmöglichkeit 
zum Kaufmann/frau für Büromanagement an unserem Standort in Dortmund ab dem 
01.08.2024. Als Experten für Büro- und Gewerbeflächen legen wir großen Wert auf deine 
Entwicklung und fördern deine Fähigkeiten. 

Deine Aufgaben: 
 
• Du unterstützt das Team in verschiedenen Büroabläufen wie Empfang, Verwaltung 

und Buchhaltung. 
• Kundenkontakte werden von dir professionell am Telefon und per E-Mail betreut. 
• Du übernimmst eigenständig kleinere Projekte und Assistenzaufgaben wie die 

Organisation von Terminen und Tickets. 
• Während deiner Ausbildung erhältst du Einblicke in die Strukturen und 

Arbeitsmethoden unseres Unternehmens. 
 

Dein Profil: 
 
• Du verfügst über einen guten Schulabschluss (mindestens Fachoberschulreife). 
• Interesse an betriebswirtschaftlichen Abläufen und kaufmännischen Tätigkeiten. 
• Sicherer Umgang mit MS Office-Anwendungen, insbesondere Word und Excel. 
• Zuverlässige, selbstständige und gewissenhafte Arbeitsweise. 
• Du bist kommunikativ, teamfähig und hast Spaß an der Arbeit im Büro. 

 
 
Unsere Benefits: 
 
• Eine praxisorientierte Ausbildung in einem erfolgreichen Unternehmen der 

Immobilienbranche. 
• Ein motiviertes und freundliches Team, das dich während deiner Ausbildung 

unterstützt. 
• Flache Hierarchien und kurze Kommunikationswege für eine angenehme 

Arbeitsatmosphäre. 
• Obst und Getränke stehen dir kostenfrei zur Verfügung. 

 
 
Die Ausbildung dauert 3 Jahre und bietet dir eine hervorragende Grundlage für deine 
berufliche Zukunft im Büromanagement und Immobilienwesen. 

Bewirb dich jetzt und werde Teil unseres Teams! Sende deine vollständigen 
Bewerbungsunterlagen per E-Mail an marion.fritz@asando.eu. Für weitere Informationen 
stehen wir dir gerne unter der Telefonnummer 0231-135 88-104 zur Verfügung. 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung! 


