
 
 

 
 

 

Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann für Büromanagement 

Bei uns dreht sich alles ums Rad und darum, Menschen glücklich zu machen! 

RadimDienst trägt das gelbe Trikot für Dienstrad-Leasing im Öffentlichen Dienst. Von unserem 

Hauptsitz in Bochum aus sind wir deutschlandweit im Dienstrad-Leasing aktiv und zählen zu unseren 

Kund*innen sowohl kommunale Arbeitgeber*innen und deren Tochterunternehmen als auch 

Flughäfen und Universitäten. Gestalte mit uns den Wandel zu einer fahrradfreundlichen und 

nachhaltigen Mobilität und starte zum 01.08.2024 Deine Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann für 

Büromanagement bei uns. 

 

Das erwartet Dich: 

Die Welt ein kleines Stückchen besser und grüner machen, daran arbeiten wir. Wir sind ein modernes 

Unternehmen mit flachen Hierarchien, bei dem Angelegenheiten auf dem kurzen 

Kommunikationsweg und auf Augenhöhe besprochen werden. Unser Team ist vielfältig und bringt 

Erfahrungen aus den unterschiedlichsten Bereichen mit, doch uns alle eint die Leidenschaft fürs 

Radfahren und für die nachhaltige Mobilität. Wir sorgen nicht nur für Bewegung auf der Straße, 

sondern fördern Dich auch individuell in deiner beruflichen Weiterentwicklung.  

Während Deiner Ausbildung übernimmst Du, angeleitet von einer Dir zugeordneten Mitarbeiter*in, 

nach und nach insbesondere die folgenden Aufgaben: 

 

• Assistenz-/Sekretariatsführung 

• Terminkoordination und Korrespondenzbearbeitung 

• Erfassung von Aufträgen und Verfassen von Geschäftsbriefen 

• Bearbeitung von Leasinganfragen 

• Telefonische Beratung der Kund*innen zum Dienstrad-Leasing und den Leasingkonditionen 

• Unterstützung bei Informationsveranstaltungen und Events 

• Organisation von Fahrrad-Transporten 

• Pflege des CRM-Systems 

• Erste*r Ansprechpartner*in für unsere Geschäftspartner*innen 

• Recherchearbeiten 

 

Was wir bieten: 

• Attraktive Ausbildungsvergütung 

• Moderne Büroräume in der Bochumer Innenstadt mit sehr guter Anbindung an den ÖPNV 

• Berufliche und persönliche Entwicklungsmöglichkeiten 

• Regelmäßige freiwillige Team- und Sportevents  

• Spaß bei der Arbeit und eine tolle Teamatmosphäre 

• Corporate Benefits mit attraktiven Vergünstigungen  

• Obstkorb sowie Gratis-Kaffee und -Getränken  

• Eine verantwortungsvolle Tätigkeit in einem wachsenden Markt mit vielseitigen Aufgaben  

• Familienfreundliches, inhabergeführtes Unternehmen 
  



 
 

 
 

 

Das bringst Du mit: 

• Einen guten mittleren Schulabschluss oder (Fach-)Abitur 

• Ein freundliches und kundenorientiertes Auftreten 

• Gute MS-Office Kenntnisse und Spaß an der Arbeit am PC 

• Eine effiziente und sorgfältige Arbeitsweise 

• Interesse an Nachhaltigkeit und Fahrradfahren 

• Spaß an der Teamarbeit 

 
Du möchtest gemeinsam mit uns in die Pedale treten und Deine Ausbildung zum 01.08.2024 bei uns 

beginnen? Wir freuen uns auf Dich. Bitte sende uns Deine Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, 

Lebenslauf) an bewerbung@radimdienst.de. Wenn Du mehr zu RadimDienst oder der 

ausgeschriebenen Stelle erfahren möchtest, kontaktiere uns telefonisch unter 0234 47996056, 

schaue Dir unsere Webseite (www.radimdienst.de) an oder besuche uns auf Social Media 

(www.instagram.com/rad_im_dienst/   oder https://www.linkedin.com/company/radimdienst/). Bei 

Fragen kannst du uns auch gerne eine Direktnachricht schicken.  
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