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Ausbildungsplatz 

Kauffrau/-mann – Büromanagement (m/w/d) 

Die CONSYLTEC GmbH ist eine Unternehmensberatungsgesellschaft mit ganzheitlichem 
Ansatz. Als ganzheitlich verstehen wir die effiziente Verbindung von Menschen (Mitarbeiter, 
Kunden, Lieferanten), Technologien (IT-Systemen, Informationstechnologien, Anlagen, 
Maschinen) und Prozessen (Geschäftsprozesse, Produktionsprozesse).  
 
Unsere Beratungsschwerpunkte liegen in den Bereichen Strategie-, Organisations- und 
Personalentwicklung. Ergänzend bieten wir unseren Kunden unser fundiertes Know-How 
zur Gestaltung der Vertriebs-, Service- und Kundendienstkonzepte an.  
 
Zur Optimierung der Dienstleistungs-/Produktqualität führen wir Qualitäts-, 
Informationssicherheits-, IT-Service-, Risiko- und Dokumenten Managementsysteme 
ein (DIN ISO 9001, DIN ISO/IEC 27001,DIN ISO 31000). Wir begleiten die Kunden bei der 
Umsetzung von Change Management Prozessen und Prozessoptimierungen. 
 
Unsere Fachkompetenzen im Bereich Coaching, Mediation und Schulung sorgen stets für 
zielgerichtete und lösungsorientierte Vorgehensweisen unter Einbeziehung der beteiligten 
Personen und Prozesse. 
 
Ideale Bedingungen zur technologischen Prozessunterstützung erzielen wir mit Hilfe 
unserer Qualifikationen im Bereich der Informationssystem-Entwicklung. Zum einen 
bieten wir geeignete Standard IT-Lösungen an, zum anderen entwickeln wir 
maßgeschneiderte Systemlösungen nach individuellen Anforderungen. Zudem beraten 
und unterstützen wir unsere Kunden bei der Software-Auswahl, -Integration und bei –
System-Migrationsprojekten. 
 
wir beraten – wir planen – wir entwickeln – wir setzen um 
 
 
Zum Ausbildungsbeginn 2024 bieten wir einen Ausbildungsplatz für eine/n 
 
Kaufmann/-frau - Büromanagement an. 
 
Kaufleute für Büromanagement organisieren und bearbeiten bürowirtschaftliche 
Aufgaben. Außerdem erledigen sie kaufmännische Tätigkeiten in Bereichen wie 
Auftragsbearbeitung, Beschaffung, Rechnungswesen, Marketing und Personalverwaltung. 
 
Du besuchst das Berufskolleg in Mülheim oder Essen. 
 
Abitur wäre wünschenswert. Die Stelle richtet sich auch an Studienabbrecher/innen. Ein 
duales Studium kann ebenso möglich sein.  
 
Bei Interesse freuen wir uns auf Deine Bewerbung in PDF-Format an 
bewerbung@consyltec.de  
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