
                                               Wir verstärken unser Team und bieten Dir einen  
                                               Ausbildungsplatz an zum 

Kaufmann/-frau für   
Büromanagement (m/w/d) 

 
Wer wir sind: 
Das Institut für Sachverständigenwesen e. V. (IfS) mit Sitz in Köln ist eine der führenden wissenschaftlichen 
Einrichtungen im Sachverständigenwesen. Als unabhängige Organisation setzt sich das IfS für die Förderung des 
Sachverständigenwesens ein und ist ein anerkanntes Forum für die Entwicklung von nationalen und internationalen 
Standards. Bei der Qualifizierung von Sachverständigen nimmt das IfS eine entscheidende Rolle ein. Das IfS steht den 
Bestellungskörperschaften, den Berufs- und Sachverständigenverbänden sowie der Wirtschaft, Politik und 
Gesetzgebung als kompetenter Ansprechpartner zur Verfügung. 
 
Deine Ausbildung bei uns: 
Im Rahmen Deiner dreijährigen Ausbildung in unserem Institut wirst Du zu einem Allrounder in Sachen 
Büromanagement in den relevanten Bereichen. Dabei lernst Du: 

- sicheren und professionellen Umgang mit Kunden und Mitgliedsverbänden 
- die Abwicklung von Schriftverkehr und Zahlungsverkehr  
- Organisieren von Weiterbildungen und Zertifizierungsprüfungen 
- Umsetzung von Marketingprozessen und Pressearbeit 

 
Deine Qualifikation:  

- mindestens Mittlere Reife oder ein vergleichbarer Bildungsabschluss 
- Du bist aufgeschlossen, neugierig und hast eine gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift 
- Organisatorische Tätigkeiten und die Einarbeitung in neue Themengebiete sind spannende Aufgaben für Dich 
- Der Umgang mit dem PC sowie den gängigen EDV-Programmen (Word, Excel, PowerPoint) sind für Dich keine 

Unbekannte 
 

Warum bei uns: 
Wir bieten Dir: 

- eine praxisnahe und zukunftsorientierte Ausbildung mit einem breiten Spektrum an unterschiedlichen 
Aufgaben in einem kleinen Team 

- qualifizierte Ansprechpartner, die sich Zeit für Dich nehmen und Dich während der Ausbildung begleiten 
- Du kannst frühzeitig in einer modernen Arbeitsumgebung mit neuster EDV-Ausstattung eigenverantwortlich 

arbeiten  
- nach dem erfolgreichen Abschluss übernehmen wir Dich gerne in ein unbefristetes Arbeitsverhältnis 

 
Interessiert? 
Wir freuen uns auf Deine Bewerbung mit Deinem Lebenslauf und einem kurzen Motivationsschreiben. 
Institut für Sachverständigenwesen e. V., Hohenstaufenring 48-54, 50674 Köln          
b.floter@ifsforum.de   
www.ifsforum.de 
Nähere Informationen zur Ausbildung und dem Arbeitsumfeld erhältst Du von Herrn Floter 0221/91277110 

 
Und vielleicht heißt es dann schon bald: Willkommen beim Institut für Sachverständigenwesen e. V. 
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