
 

 
 
Als Ralf Teichmann GmbH am Standort Essen beschäftigen wir knapp 160 Mitarbeiterinnen und 
Mitarbeiter in den Bereichen Fertigung und Verwaltung. Besonderen Wert legen wir als familiengeführtes 
Unternehmen auf flache Hierarchien, einfache Kommunikationswege und eine familiäre 
Arbeitsatmosphäre. 
 

Für das Ausbildungsjahr 2024 suchen wir in Essen einen: 

 
Auszubildenden zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 

 
In deiner Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement übernimmst du wichtige 
betriebswirtschaftliche Aufgaben in allen kaufmännischen Kernbereichen.  
Hier ist es uns besonders wichtig, dass du von Anfang an eigenverantwortlich in sämtliche 
Unternehmensprozesse miteingebunden wirst und so die gesamte Bandbreite an kaufmännischen 
Tätigkeiten in unserem Unternehmen kennenlernst! 
 

Das erwartet dich: 

- Unterstützung in allen kaufmännischen Bereichen wie Sekretariat, Vertrieb, Service, Einkauf, 
Verwaltung, Buchhaltung etc. 

- Mitarbeit an abteilungsübergreifenden Projekten    
- In allen Fachbereichen lernst du die geschäftlichen Kommunikationswege (Telefon, E-Mail 

und persönlich), die allgemeine Büroorganisation und Systeme zur Textverarbeitung, -
formulierung und -gestaltung kennen 

- In kleinen eigenen Projekten kannst du deine Teamfähigkeit und Selbstorganisation unter 
Beweis stellen 

- intensive Praxisausbildung im Betrieb und regelmäßiger Berufsschulunterricht 

 
Das bekommst du bei uns: 

- Langfristige Festanstellung und einen zukunftssicheren Arbeitsplatz mit 
Übernahmegarantie bei guten Leistungen 

- Aufstiegsmöglichkeiten in einem dynamischen, expandierenden Familienunternehmen mit 
Hands-on-Mentalität und Freiraum für Mitgestaltung 

- 30 Tage Urlaub 
- Jobrad 
- Sozialleistungen wie z. B. Weihnachts- und Urlaubsgeld, Betriebliche Altersvorsorge, 

Vermögenswirksame Leistungen etc. 
- Moderne EDV-Ausstattung 

 

Das bringst du mit: 

- gute Fachoberschulreife (Realschulabschluss) oder Fachhochschulreife (Abitur)  
- allgemeines kaufmännisches Verständnis und Interesse  
- Eigeninitiative und selbständiges Arbeiten 
- Spaß an der Arbeit im Team 
- Offenheit und Kommunikationsfähigkeit im Umgang mit Kunden und Lieferanten 
- Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise 

 


