
Die AWA AUSSENWIRTSCHAFTS-AKADEMIE GmbH mit Hauptsitz in Münster zählt seit fast 30 Jahren zu den führenden 
Anbietern von Seminaren, Inhouse-Trainings, Fernlehrgängen, Webinaren, Studiengängen und Konferenzen zu allen 
Themen der Außenwirtschaft. 

Die AWA gehört zur Beck-Gruppe. Der Verlag C.H.BECK ist der führende juristische Fachverlag in Deutschland.

Mehr über uns: www.awa-seminare.com

 

Wir suchen zum 1. August 2024 an unserem Hauptstandort Münster eine/n Auszubildende/n zur/zum Kaufrau/-mann 
für Büromanagement (m/w/d).

INHALTE DER AUSBILDUNG
Während Deiner Ausbildung bei der AWA lernst Du organisatorische und kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten von der 
Pike auf. Wir zeigen Dir Schritt für Schritt, wie man Seminare, Webinare und Konferenzen organisiert. Dazu gehört die Vor- 
und Nachbereitung und natürlich die Durchführung. 

Außerdem lernst Du, professionell mit Kunden zu kommunizieren und als Ansprechpartner für Anmeldungen/Stornie-
rungen und allgemeine Kundenanfragen sicher zu agieren. Dazu gehört auch, unsere eigenen Veranstaltungen als An-
sprechpartner vor Ort zu begleiten und die AWA auf Messen oder externen Veranstaltungen zu vertreten. Natürlich ma-
chen wir Dich auch fit im Umgang mit den gängigen EDV-Programmen. 

DAS BRINGST DU MIT
■	 Einen Realschulabschluss, Fachabitur oder Abitur 

■	 Ein PKW-Führerschein ist wünschenswert, aber kein „Muss“. 

DU...  
■	 hast Freude daran, zu organisieren? 

■	 arbeitest lieber im Team als allein? 

■	 bist kommunikativ und offen?

Dann ist eine Ausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) genau das Richtige für Dich. 

//	AUSBILDUNG ALS 
KAUFFRAU/-MANN FÜR BÜROKOMMUNIKATION (M/W/D)

Königsstraße 46 // 48143 Münster

Geschäftsführer: Matthias Merz & Dr. Christian Kopp

Sitz der Gesellschaft: Münster

T   +49.251.832 75 60 // F   +49.251.832 75 61

Mail   	info@awa-seminare.de

Web  	www.awa-seminare.com

AWA AUSSENWIRTSCHAFTS-AKADEMIE GmbH

Kooperationspartner
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DAS BIETEN WIR DIR
■	 Vom ersten Tag bis zum letzten Tag Deiner Ausbildung steht Dir Dein persönlicher Ausbilder mit Rat und Tat zur Seite. 

■	 Pack mit an: Du übernimmst schon früh Verantwortung

■	 Flexible Arbeitszeiten

■	 Einen Arbeitsplatz im Herzen von Münster und in Bahnhofsnähe

■	 Ein angenehmes Arbeitsklima

■	 Bei der AWA gibt es für alle betriebliche Gesundheitsförderung, eine Kaffee- und Wasserflatrate und 
	 vitaminreiches Obst im Herbst und Winter. 

■	 Nach einer erfolgreichen Ausbildung hast Du bei der AWA Perspektiven, die wir zum Ende Deiner Ausbildung gerne 
	 mit Dir gemeinsam besprechen möchten. 

■	 Teamevents

AUSBILDUNGSVERGÜTUNG
■	 angemessene Ausbildungsvergütung, Staffelung über die jeweiligen Ausbildungsjahre 

■	 vermögenswirksame Leistungen, betriebliche Altersvorsorge, ggfls. Fahrtkostenzuschüsse
 

WIR FREUEN UNS AUF DEINE VOLLSTÄNDIGEN BEWERBUNGSUNTERLAGEN
■	 Anschreiben

■	 Lebenslauf

■	 Schulabschlusszeugnis

■	 Eventuell Praktikumszeugnisse

Bitte schicke diese per E-Mail an: hr@awa-seminare.de
 

Wenn Du vorab Fragen zur Ausbildung hast, hilft Nadia El Naggar Dir gerne weiter: 

nadia.elnaggar@awa-seminare.de 

T +49.251.832 75 60

Ab August 2024 in Münster


