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 WIR WÜNSCHEN UNS …

…, dass du dich dich in einer dynamischen Atmosphäre wohl 
fühlst, neugierig und aufgeschlossen gegenüber Trends 
und Innovation bist.

…, dass du ein wahres Organisationstalent bist und du in 
hektischen Situationen einen kühlen Kopf bewahrst.

…, dass du über einen großen Teamgeist verfügst und du 
gerne mit anpackst. 

…, dass dir nie langweilig wird, weil du die Welt proaktiv  
mitgestaltest. 

…, dass deine Dienstleistungsorientierung stark ausgeprägt 
ist und du mit deiner positiven und aufgeschlossenen Art 
dein Umfeld begeisterst. 

…, dass über einen Abschluss der Hochschulreife oder über 
einen guten Realschulabschluss verfügst.

 DEINE AUFGABEN

 In deiner dreijährigen Ausbildung erlernst du folgende 
berufsspezifische Tätigkeiten:

■ Büroorganisation und -koordination

■ Kaufmännische Aufgaben 

■ Administrative Tätigkeiten

■ Marketing und Öffentlichkeitsarbeit

■ Verantwortung von eigenen individuellen Projekten

■ Planung und Durchführung von Events 

DU DARFST DICH FREUEN AUF …

… einen zukunftsorientierten und innovativen  
Arbeitgeber

… viel Gestaltungsspielraum und frühzeitige  
Übernahme von Verantwortung

… moderne Organisationsstrukturen mit  
flachen Hierarchien

… ein motiviertes und unterstützendes Team

… einen Firmenlaptop für deine tägliche Arbeit  
sowie flexible Arbeitsgestaltung

… Pioneers Sports mit einer vergünstigten  
4-Sterne-Mitgliedschaft bei Sportnavi

… eine kostenlose Jahreslizenz für die SiggiBikes

… Teilnahme an rund 70 Events im Pioneers Club, 
plus interne Teamevents

Wir – der Pioneers Club – sind ein Coworking Space im Herzen der Bielefelder Altstadt und der zentrale Ort für alle 
Innovator:innen, Vordenker:innen, Gestalter:innen und Talente in der Region. Wir verbinden über 150 Organisationen aus 
Wirtschaft, Wissenschaft und der Startup-Welt und fördern Innovation und Kulturwandel in den Unternehmen.

AUSBILDUNG KAUFFRAU/-MANN 
BÜROMANAGEMENT  

AB SOMMER 2025

JOIN OUR TEAM


