
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Arbeitnehmer-Typ: 
Vollzeit  
 
 
Standort: 
Köln 
 
 
Bereich: 
Büromanagement 
 
 
Start ab: 
sofort  

Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) 
Die KIEFER & ZEHNER – Gruppe ist ein im Jahr 1977 gegründetes Wohnungsunternehmen, dessen 
Unternehmensverbund sich aus mehreren rechtlich selbstständigen Unternehmen zusammensetzt.  
Unser Unternehmensschwerpunkt liegt in der Verwaltung und Bestandserweiterung des eigenen 
Immobilienportfolios. Wir investieren bundesweit in wohnwirtschaftlich genutzte Immobilien und bauen zugleich 
unser Gewerbeportfolio aus. 

Während der Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann für Büromanagement befassen Sie sich mit sämtlichen 
kaufmännischen Aufgaben innerhalb unseres Unternehmens. Durch professionelles Mahnwesen unterstützen 
Sie das Unternehmen bei der Verwaltung und Einziehung offener Forderungen und reduzieren somit 
Zahlungsausfälle unserer Mieter. Gleichzeitig wirken Sie bei der Umsetzung diverser 
Zwangsvollstreckungsmaßnahmen von der Pfändung bis zur Zwangsräumung einer Wohnung mit. Zusätzlich 
unterstützen Sie die Bereiche Sekretariat, Assistenz und Buchhaltung.  

Wir suchen eine/n motivierte/n Auszubildende/n der zuverlässig, kommunikativ und teamfähig ist. Sie sollten 
Interesse an den kaufmännischen Zusammenhängen mitbringen und mindestens die Fachoberschulreife mit 
einem guten Abschluss absolviert haben.  
 
Das bieten wir Ihnen 
 

- Eine fundierte Ausbildung mit der Aussicht auf Übernahme in eine Festanstellung in einem 
eigentümergeführten Wohnungsunternehmen mit Charme eines Family Office 

- Dynamisches Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien, in dem sich Eigenverantwortung und Teamgeist 
ergänzen 

- Gleitzeitmodell 
- Moderne Küche und Café Lounge sowie breitgefächerte Getränke- & Obstflatrate 
- Tischkicker, Darts u. Tischtennisplatte sowie diverse Events 
- Fitnessangebot durch bezuschusste Urban Sports Mitgliedschaft 
- Einen monatlichen „Pizza-Tag“  
- Kostenfreie Firmenparkplätze 

 
Wenn Sie Organisationsfähigkeit, selbständiges Arbeiten, Sorgfalt, Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit zu Ihren 
Stärken zählen, freuen wir uns über eine Bewerbung von Ihnen. 

  
Sie fühlen sich mit dieser Stellenanzeige angesprochen? Dann bewerben Sie sich! Wir freuen uns auf Ihre 
Online-Bewerbung an - personal@kiefer-zehner.de 

 


