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Kaufleute für 
Büromanagement (m/w/x)

Paderborn Vollzeit 01.08.2026 People & Culture

Du bist kommunikativ, aufgeschlossen und ein richtiger Teamplayer? Organisation, Ordnung, logische Denkweise 
und Problemlösung gehören zu Deinen Stärken?

Dann bist Du bei uns genau richtig! Bewirb Dich noch heute für eine Ausbildung im Büromanagement.

Verantwortliche Übernahme von Aufgaben aus dem Bereich 
Verwaltung wie Office Management, Fuhrparkmanagement & 
Organisation unter anderem:

•  Besuchs- und Empfangsmanagement, einschließlich der Vor- 
und Nachbereitung von Meetings

•  Travel Management, insbesondere die Buchung von 
Geschäftsreisen, die Koordination von Unterkünften sowie die 
Abrechnung entsprechender Reisekosten

• Verwaltung des Fuhrparks, einschließlich der Pflege und 
Aktualisierung relevanter Daten sowie der Koordination von 
Wartungsterminen

• Einkaufs- und Bestellmanagement, insbesondere die 
Beschaffung von Büromaterialien und anderen benötigten 
Ressourcen

• Allgemeiner Schriftverkehr und Korrespondenz

• Erste Anlaufstelle für telefonische Anfragen

• Mittlerer Bildungsabschluss oder höher
• Organisationstalent, Eigeninitiative & 

Durchsetzungsvermögen
• Schnelle Auffassungsgabe und hohe Lernbereitschaft
• Sehr gutes Deutsch und Englisch in Wort und Schrift
• Freude am Umgang mit dem PC sowie Kenntnisse in MS 

Office
• Spaß an der Teamarbeit
• Ein Führerschein ist von Vorteil

Human Resources Team
+49 5251 54009-0
bewerbungen@raynet.de 

Standort: Paderborn
Arbeitszeit: Vollzeit
Beginn: 01.08.2026
Bereich: People & Culture

Dann schreib uns einfach eine E-Mail, 
melde Dich telefonisch bei uns oder 
bewirb Dich direkt über den QR-Code.

Discover to Manage | www.raynet.de/karriere

mailto:bewerbungen@raynet.de
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Bei besonderen Leistungen & viel Engagement hast Du 
die Chance auf den Titel „Azubi des Monats“ und darfst 
zur Belohnung einen Monat kostenfrei unseren 
Azubiwagen fahren.

• Viel Platz für eigenverantwortliches Handeln, frische Ideen und neue Herausforderungen
• Flache Hierarchien, direkte Ansprechpartner und schnelle Entscheidungswege
• Vielfältige Aufgaben und Projekte in einem innovativen Umfeld
• Junges, dynamisches Team in einem modernen Büro
• Modulares und praxisnahes Onboarding-Programm
• Teamevents & Work-Life-Balance
• Individuelle Weiterbildungsmaßnahmen
• Kaffee-, Tee- & Wasserflatrate sowie Obst & Süßigkeiten
• Gemeinsames Freitags-Barbecue auf der Dachterrasse
• 85 m² große Dachterrasse mit Panoramablick über Paderborn
• Ladesäulen für E-Bike und E-Auto
• Eine anspruchsvolle, praxisnahe und zukunftsorientierte Ausbildung mit vielen 

Weiterentwicklungsmöglichkeiten in einem international wachsenden Unternehmen
• Zuschuss zur Nutzung des ÖPNV

Weil wir den Unterschied machen und Dir nicht nur eine anspruchsvolle und herausfordernde Tätigkeit mit 
spannenden Weiterbildungsmöglichkeiten und Aufstiegschancen bieten, sondern alles tun, damit Du Dich 
wohlfühlst. 

Wir bringen Familie und Beruf in Einklang und lassen Dir genügend Freiraum, um Dich in unserem freundlichen 
und motivierten Team zu verwirklichen – ganz nach unserem Modern Hybrid Workplace-Konzept an jedem 
unserer Standorte.

Überzeug Dich selbst!

Als anerkannter IHK-Ausbildungsbetrieb liegt uns die Ausbildung 
junger Menschen am Herzen und ist seit vielen Jahren ein fester 
Bestandteil unserer Unternehmensphilosophie. 

Das Ausbildungsprogramm ist praxisnah aufgebaut und unterstützt 
Dich dabei, den idealen Einstieg in die Berufswelt zu schaffen. Wir 
helfen Dir während der Ausbildung Deine Fähigkeiten und Talente 
herauszukitzeln, zu fördern und für ein gemeinsames Ziel 
einzusetzen.

Discover to Manage | www.raynet.de/karriere
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