
 

 
 

 
 

 

Ausbildung zum Kaufmann/zur Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) 
 
 
 

Deine Ausbildung bei uns, der Architektenkammer Nordrhein-Westfalen  

Von Anfang an im Tagesgeschäft dabei: Wenn Du Lust auf ein hoch motiviertes Team hast, 
freuen wir uns auf Deine Bewerbung als Auszubildende/r für das Ausbildungsziel Kauf-
mann/Kauffrau für Büromanagement ab September 2025 am Standort Düsseldorf, im Medien-
hafen.  

Die Architektenkammer Nordrhein-Westfalen steht für Vielfalt. Unser Ziel ist es, dies auch in 
unserer Mitarbeitendenstruktur abzubilden. 

Wusstest Du, dass die Berufsbezeichnungen Architekt/in, Innenarchitekt/in, Landschaftsarchi-
tekt/in und Stadtplaner/in gesetzlich geschützt sind? Hast Du mal darüber nachgedacht, wer 
sich für derzeit über 32.000 Architekten + Stadtplaner in Nordrhein-Westfalen seit 1970 ein-
setzt und Unterstützung anbietet? 

Wir erledigen spannende und vielfältige Aufgaben                                                                                        
– möchtest Du Teil des Teams werden? 

 
Was Dich erwartet  

 Du lernst den Ausbildungsberuf umfassend kennen, durchläufst alle kaufmännischen Be-
reiche, begleitest bürowirtschaftliche Abläufe, unterstützt Deine Kollegen/Kolleginnen bei 
internen Themen und wirkst an spannenden Projekten mit. 

 Im Umgang mit modernen Kommunikationssystemen erledigst Du den Schriftverkehr, er-
stellst Statistiken und Dateien.  

 Du begrüßt unsere Besucher in der Architektenkammer.NRW, unterstützt die Kollegen/Kol-
leginnen in der Telefonzentrale und bearbeitest den Postein- und -ausgang. 

 Du wirkst bei der Vor- und Nachbereitung sowie der Durchführung von Veranstaltungen 
mit. 

 Auch die Grundlagen des betrieblichen Personalwesens gehören zu Deinem Aufgabenbe-
reich. 

 Du unterstützt bei der Erarbeitung von Fachinhalten und bei der Beratung zu Fragen der 
Berufspraxis. 

 Du wirkst bei der Veröffentlichung von Broschüren, bei der Erstellung von Pressemitteilun-
gen und der Kommunikation von Instagram und Co mit. 

 In unserer Rechtsabteilung wirst Du mitarbeiten. 
 Ein cooler Workhotspot für Deine Ausbildung im Düsseldorfer Medienhafen. Dich erwarten 

in jeder Pause coole Food Spots und eine tolle Aussicht vom Dach der Architektenkammer 
NRW. 

Das bringst Du mit 

 Einen erfolgreichen Schulabschluss mit guten Noten in den Hauptfächern (mindestens 
mittlerer Schulabschluss). 

 Du bist ein Organisationstalent, setzt die richtigen Prioritäten und überzeugst durch einen 
geübten Blick fürs Detail. 

 Serviceorientiertes Denken und Handeln zeichnen Dich aus. 



 

 
 

 Als kommunikationsstarke Persönlichkeit arbeitest Du gerne im Team und bringst ein ho-
hes Maß an Verantwortungsbewusstsein ebenso mit wie ein freundliches Auftreten. 

 Engagement und Spaß am Lernen runden Dein Profil ab. 

 
Wir bieten Dir 

 Chancengleichheit und Diversität 
 Eine abwechslungsreiche Ausbildung in einer Körperschaft des öffentlichen Rechts 
 Attraktive Ausbildungsvergütung nach TVAöD 
 Vermögenswirksame Leistungen 
 Gleitzeit 
 30 Urlaubstage im Kalenderjahr, sowie einen Brauchtumstag. Heiligabend und Silvester 

sind bei uns immer arbeitsfreie Tage 
 Spannende Aufgabengebiete 
 Einen modernen Arbeitsplatz mit guter Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel 
 Ein vergünstigtes Jobticket 
 Betriebliche Altersvorsorge 
 Eine vergünstigte Mitgliedschaft bei Urban Sports Club 
 Ein Mitarbeiterportal zum vergünstigten Einkauf 
 Betriebsausflug und Betriebsfeiern 
 Kostenlose Getränke, Obstkörbe 
 Ein für Dich kostenfreies Prüfungsvorbereitungsseminar, sowie weitere Seminare 
 Wir bezahlen Deine Schulbücher 

 
Jetzt bist Du dran! 

Sende uns bitte Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen mit einem aussagekräftigen An-
schreiben, Lebenslauf sowie die letzten zwei Zeugnisse bis zum 15.10.2024 in einer PDF-Da-
tei an: 

 
Architektenkammer Nordrhein-Westfalen 

 
Zollhof 1  

40221 Düsseldorf 
Frau Claudia Löhnert 

 
Ausbildung@aknw.de 

 
Wir freuen uns auf Dich! 

 
 

Ausdrücklich erwünscht sind Bewerbungen von Frauen. Frauen werden nach Maßgabe des 
Landesgleichstellungsgesetzes bevorzugt berücksichtigt. Ebenfalls ausdrücklich erwünscht 
sind Bewerbungen von Schwerbehinderten und ihnen gleichgestellten Menschen im Sinne des 
SGB IX.  


