
M Ü N S T E R S  N A C H H A L T I G S T E  O N L I N E  M A R K E T I N G  A G E N T U R

Kauffrau/-mann für Büromanagement (w/m/d)
Ausbildungsplatz

öko büro®



öko büro®

Über uns
Die ökobüro Münster Agenturgruppe hat sich auf Google Ads 
(inkl. YouTube) und Microsoft Ads (inkl. Netflix und LinkedIn)
spezialisiert. 

Seit 20 Jahren optimieren wir für unsere Kund:innen 
Google-Ads-Anzeigen und erstellen dazu passende 
Landingpages und Websites, die auch für Instagram, 
TikTok, Spotify, Facebook und Twitter Ads genutzt werden. 

Heute gehören auch Fotoshootings, Social-Media-Spots 
und dokumentarische Videoproduktionen, sowie 
Market Research zu unseren Aufgaben. 

Zu unseren Kunden zählen einige der renommiertesten 
(Familien)-Unternehmen Deutschlands/Europas. 
Wir managen außerdem mehrsprachige Kampagnen 
in den größten europäischen Ländern. 

Seit 8 Jahren

Seit 4 Jahren

Seit 10 Jahren
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Deine Aufgaben:
Als Kauffrau/-mann im Büromanagement in Ausbildung

• Du stellst einen reibungslosen Ablauf des Büroalltags sicher und lernst 

dabei verschiedene Alltagsbereiche kennen

• Ansprechperson für überfachliche Fragen der Mitarbeitenden

• Prozessoptimierung von Büroabläufen

• Mitarbeit im Buchhaltungsbereich, z.B. bei der Ablage von Dokumenten 

und Rechnungen

• Annahme von Telefongesprächen

• Erstellen von Beiträgen für das firmeninterne Wiki zur Optimierung 

unseres Wissensmanagement

• Ggf. Hilfe im HR-Bereich bei Vertragsänderungen, beim  Betreuen von 

Probetagen und dem Onboarding neuer Mitarbeiter

• Koordination der Dienstpläne des Küchen- und 

Reinigungspersonals

öko büro®

03 Ü B E R  U N S      D E I N E  A U F G A B E N      B E N E F I T S      D I V E R S I T Y      D A S  W Ü N S C H E N  W I R      F R A G E N      K O N T A K T



Deine Perspektive:
Die Ausbildung hat das Ziel, Dich anschließend in eine  

unbefristete Festanstellung zu übernehmen. 

Auf Wunsch unterstützen wir Dich ggf. bei 

nebenberuflicher Weiterbildung. 

Dauer der Ausbildung: 

36 Monate

öko büro®
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öko büro®

Benefits,
• Frische bio-vegane Snacks 

• Thaimassagen

• Klangschalentherapie

• Physiotherapie

• Osteopathie 

• Yoga-Kurse 

• Fitnessstudio-Kooperation

die wir bieten …
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öko büro®

Benefits,
• Flexibel gewählte Arbeitstage und -zeiten

• Büros & CoWorking an verschiedenen Standorten

• Fürs HomeOffice: Notebook oder
Schreibtisch, Swopper & Silent-PC

• Öko-Schlafzimmer in Münster 
(kernsaniert, Echtholz, Bio-Baumwolle)

die wir bieten …
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öko büro®

Benefits
Wir bieten einen nachhaltigen 

und gesunden Arbeitsplatz

Höhenverstellbare 
E-Schreibtische

Regelmäßiger Besuch 
von Bürohunden

Ökologische
Eichendielen

Viele Pflanzen 
zum Wohlfühlen

Geprüfte 
Raumluft-Qualität

Infrarot-Heizung
mit Ökostrom

Klimatisierte
Büroräume

Ergonomische
Stühle

Ökologischer
Lehmputz

Und noch 
viel mehr
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öko büro®

• Täglich selbstgemachte Smoothies, 
buntes Frühstück und ein 
abwechslungsreiches Mittagessen 
(bio-vegan, glutenfrei)

• Unverarbeitete Produkte ohne industriellen Zucker

• Köch:innen mit langjähriger Erfahrung

Benefits,
die wir bieten …
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öko büro®

Diversity

• mehr als 24 vertretene 
Nationalitäten
 

• Standorte in mehreren 
europäischen Ländern

Kulturelle Vielfalt

• Partner der Initiative 
Klischeefrei

• Jährliche Teilnahme am 
Girls- und Boysdays

Gleichberechtigung

• Zusammenarbeit mit 
dem AlexJobCompass

• Barrierefreie Büroräume 
durch Aufzug erreichbar

Inklusion

• Homeoffice während der 
Schwangerschaft möglich

• Flexibler Wiedereinstieg 
nach Elternzeit 

Unterstützung für Familien

• Ausbildung von 
Nachwuchskräften 

• Breites Angebot an 
Messe-Besuchen & 
Weiterbildungen 

Förderung von Jung und Alt
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Das wünschen wir
• Hohe intrinsische Motivation und Begeisterungsfähigkeit

• Verantwortungsbewusstsein

• Gute Abiturnoten, vor allem in Mathematik und Deutsch

• Sehr gute Deutsch- & Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Organisationstalent

• Eine strukturierte, ergebnisorientierte und 

eigenverantwortliche Arbeitsweise

• Höflichkeit und Teamgeist

• Kenntnisse in Microsoft Office und/oder 

Google Docs, vor allem Excel

• Interesse an nachhaltiger Lebensweise

• Nichtraucher:in

öko büro®
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öko büro®

Du hast noch Fragen?
Wir freuen uns über Deine aussagekräftige 
Bewerbung, inklusive Lebenslauf, Zeugnisse 
und Leistungsnachweise!

Bitte informiere uns auch über Deine Pläne 
hinsichtlich Deines Studienverlaufes sowie 
Deine Vorstellungen bezüglich Deines 
wöchentlichen Stundenumfangs 
und -Lohns.

Du bist von der Stellenausschreibung 
begeistert, aber Du erfüllst nicht alle 
Voraussetzungen? Trau Dich gerne, uns 
mit einer individuellen und kreativen 
Bewerbung von Dir zu überzeugen!

Nach dem Bewerbungsgespräch bieten 
wir zum gegenseitigen Kennenlernen 
Probetagegegen eine faire 
Aufwandsentschädigung an.

– Kontaktiere uns gern!
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öko büro®

Kontakt
Bitte richte Deine Bewerbung an:
bewerbung@oekobueros.de 
(E-Mail bevorzugt)

Büro Münster: 
Conversion Champions GmbH
Ludgeristraße 55-56 
48143 Münster 

Direkte Innenstadtlage 
(5 Min. zu Fuß vom HBF, direkt am Ludgeriplatz)
Fahrradfreundlich von der Promenade 
aus zu erreichen! 
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