
 

 

Stellenausschreibung 
 

In der Richard Borek Unternehmensgruppe werden mehr als 125 Jahre Tradition und Erfahrung zu einem starken und weltweit agierenden 
Familienunternehmen gebündelt. Mit dem weltweiten Marktführer des Versandhandels für Briefmarken, Münzen und Medaillen, Europas 
größten Verlag für Geschichte – dem Archiv Verlag und einem eigenen Dienstleistungsunternehmen der Schwerpunkte Logistik und Kun-
denservice, bietet die Unternehmensgruppe ein facettenreiches Angebot an Aufgaben und kurze Entscheidungswege.  

Du denkst, Sammeln ist ein Thema von gestern? Wir beweisen Dir das Gegenteil! 

Du hast Deinen Schulabschuss in der Tasche, suchst einen neuen und attraktiven Ausbildungsbetrieb oder hast festgestellt, dass studieren 
doch nicht das Richtige für Dich ist? Dann komm in unser Nachwuchskräfteteam und zu einem der TOP-Ausbilder Braunschweigs! 

Bewirb Dich für den Ausbildungsstart am 01. August 2025 für unsere duale Ausbildung zum/r: 

Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) 
 

Der Ausbildungsberuf Kaufmann/-frau für Büromanagement ist eine perfekte Einstiegsmöglichkeit für alle, die ihre berufliche Karriere mit 
einer breiten und soliden angelegten kaufmännischen Basis starten möchten. In diesem Beruf hältst Du die Fäden in der Hand – Du bist ein 
Organisationstalent, koordinierst, planst, schreibst und rechnest gerne. Von unseren erfahrenen Kolleginnen und Kollegen erlernst Du wert-
volles Praxiswissen. Mit Dir gemeinsam möchten wir eine erfolgreiche Zukunft gestalten, ganz nach unserem Motto #einfachmachen. 

Das klingt für Dich interessant? Dann bist Du bei uns genau richtig!  

Das erwartet Dich: 

• Du startest mit unserem Welcome Day am 1.08. und bekommst einen Azubi-Paten und erfahrene Ausbilder an deine Seite. 

• Wir halten einen abwechslungsreichen Ausbildungsplan für Dich bereit.  

• Du arbeitest von Anfang an aktiv als Teil des Teams mit und lernst die organisatorischen Abläufe und täglichen Aufgaben  
der verschiedenen Fachbereiche kennen. 

• Du lernst alles rund um die Planung und Durchführung des eigenen Aufgabengebietes und von Projekten  

• Du hast die Möglichkeit deinen Fingerabdruck bei unseren spannenden Azubi-Projekten wie dem Firmenlauf  
und dem Zukunftstag zu hinterlassen und deine eigenen Ideen einzubringen. 

• Dich erwarten interne Schulungen, um Dich optimal auf Dein Berufsleben vorzubereiten. 
 

Was wir uns von Dir wünschen: 

• Du hast Abitur oder den Realabschluss mit einem guten Notendurchschnitt absolviert. 

• Gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind uns wichtig. 

• Du beschreibst Dich als zielstrebig, eigenmotiviert und kommunikationsstark. 

• Du hast Spaß am eigenständigen Arbeiten, ein ausgeprägtes Engagement und Verantwortungsbewusstsein. 

• Kenntnisse mit Büro- und Kommunikationstechnik und MS-Office (Excel, Word, PowerPoint) sind von Vorteil 
 

 

Wir bieten Dir:  

• Leben und Arbeit: Du sollst Dich bei uns wohlfühlen! Dafür bieten wir beste Rahmenbedingungen: Moderner & kreativer Arbeitsplatz, 
 37,5 h-Woche mit flexiblen Arbeitszeiten und mobilem Arbeiten, 30 Tage Jahres Urlaub, attraktive Rabatte bei unserem Corporate  

Benefit Vorteilsprogramm und den Bürgerpark direkt vor der Haustür!  

• Attraktive Ausbildungsvergütung: Bei uns erhältst Du von Beginn an eine attraktive Vergütung gemäß dem aktuellen Tarifvertrag.  
Zusätzlich erhältst Du Urlaubs- und Weihnachtsgeld, sowie die Übernahme der Finanzierung der Schulbücher. 

• Sichere Perspektive: Wir bieten Dir einen sicheren Ausbildungsplatz und bei entsprechend guten Leistungen eine direkte Übernahme. 

• Vorbereitung auf die IHK-Prüfungen: Wir unterstützen dich bei der Vorbereitung für die Prüfungen mit der Möglichkeit an 
Vorbereitungskursen teilzunehmen und/oder stellen Dir Lernmaterialien zur Verfügung.   



 

 

 

Auf unserer Homepage erhältst Du einen super Einblick über die Richard Borek Unternehmensgruppe.  

Schau doch mal vorbei und bewirb dich mit deinen vollständigen Bewerbungsunterlagen über unsere Website: richardbo-

rek.com. 

Wir freuen uns auf Dich! 

 

Richard Borek Unternehmensgruppe 

Theodor-Heuss-Straße 7 

38122 Braunschweig  

 

Deine Ansprechpartnerin: Jacqueline Winkler  

Telefon: 0531 205 - 1489 

 

https://richardborek.com/ausbildung/
https://richardborek.com/ausbildung/

