
DICH!
WIR SUCHEN

Du suchst eine Ausbildung mit Sinn und Perspektive?  
Dann bist Du bei uns genau richtig!

Willkommen beim Hausärztinnen- und Hausärzteverband Nordrhein e.V., dem starken Berufsverband 
für die hausärztliche Versorgung in Nordrhein. Wir stehen Hausarztpraxen als kompakter Ansprech-
partner zur Seite, stärken die hausarztzentrierte Versorgung und engagieren uns für Beratung, Weiter-
bildung und die Interessenvertretung unserer Mitglieder gegenüber Kostenträgern, Politik und Öffent-
lichkeit.

Unser Team lebt echten Zusammenhalt, wir unterstützen uns gegenseitig und arbeiten professionell, 
offen und wertschätzend miteinander. Teamwork wird bei uns großgeschrieben!

Gestalte Deine Zukunft mit uns – Deine Ausbildung, mehr als nur ein Job!

Wir bieten: 
Ausbildung zum/zur Kaufmann-/frau für Büromanagement (m/w/d)
Start: 01.08.2026 | Standort: Köln-Gremberghoven

www.hausaerzte-nordrhein.de



DAS ERWARTET DICH

In Deiner dreijährigen Ausbildung (Wochenarbeitszeit 35 Std.) lernst Du alle Fachbereiche unseres  
Verbandes kennen und erhältst einen umfassenden Einblick in kaufmännische Abläufe. Dabei gestaltest 
Du unser Tagesgeschäft aktiv mit und übernimmst Schritt für Schritt verantwortungsvolle Aufgaben. 

•	 Abwechslungsreiche Einblicke: Du durchläufst verschiedene kaufmännische Büroprozesse und  
erhältst fundierte Einblicke in die Informationsverarbeitung und Kommunikation, schriftlich und  
telefonisch gegenüber unseren Mitgliedern. 

•	 Organisationstalent gefragt: Du unterstützt uns bei der Planung und Durchführung von Veranstal-
tungen und Versammlungen sowie in den Bereichen Finanzen, Controlling und Personal.

•	 Übernahme von Verantwortung: Du arbeitest an anspruchsvollen kaufmännischen und administ-
rativen Aufgaben, z.B. Genehmigungen, Datenverarbeitung oder Abrechnung von Ärztlichen Fortbil-
dungsveranstaltungen. 

•	 Moderne Arbeitswelt: Freue Dich auf moderne Büroräume, einen eigenen Laptop, Firmenhandy 
und einen ergonomischen Arbeitsplatz. 

•	 Teamspirit: Du gestaltest aktiv das komplette Tagesgeschäft mit. Deine Meinung ist immer gefragt 
und wichtig.

•	 Professionalität von Anfang an: Du wirst vom ersten Tag an in alle Arbeitsprozesse eingearbeitet, 
aktiv eingebunden und gezielt darin gefördert, eigenständig Verantwortung zu übernehmen. Genauso 
wie echte Profis!

FÄHIGKEITEN DIE DU FÜR DEINE AUSBILDUNG MITBRINGST

•	 Dein Schulabschluss zum Ausbildungsbeginn: Fachoberschulreife oder (Fach-) Abitur.
•	 Du interessierst Dich für kaufmännische Prozesse und für das Gesundheitswesen?  

Bei uns lernst Du mit Freude immer wieder etwas Neues.
•	 Du bist zuverlässig, improvisierst gerne und Teamwork ist für Dich selbstverständlich – für uns nämlich 

auch. Wir unterstützen und helfen uns gegenseitig. 
•	 Du besitzt gute Kenntnisse in MS-Office.
•	 Du bist verantwortungsbewusst, wissbegierig und offen.
•	 Du arbeitest Dich gerne in neue Themenfelder ein und zeigst gerne Einsatzbereitschaft. 
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ATTRAKTIVE VORTEILE 

•	 Intensive Betreuung: Wir begleiten dich vom ersten Tag an. Du arbeitest in einer sehr angenehmen 
Atmosphäre als Teil eines offenen und hilfsbereiten Teams.

•	 Attraktive Vergütung: Die Ausbildungsvergütung ist an den Tarifvertrag angelehnt, 13. Gehalt aufge-
teilt in Urlaubs- und Weihnachtsgeld.

•	 Jobticket & Mobilität: Kostenloses Azubi-Jobticket, sehr gute Anbindung an den ÖPNV.
•	 Work-Life-Balance: Keine Wochenendarbeit, geregelte Arbeitszeiten, mobiles Arbeiten ist bei uns 

möglich.
•	 Deine Perspektive: Bei erfolgreichem Abschluss der Ausbildung ist die Übernahme in ein unbefriste-

tes Arbeitsverhältnis möglich.

SO BEWIRBST DU DICH

Geschlecht, Alter, Herkunft, Religion, Behinderung, sexuelle Orientierung oder Identität:  
Vielfalt heißen wir herzlich willkommen! 

Bitte sende Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf mit Foto, die letzten 
drei Schulzeugnisse, Praktikums- und ggf. Arbeitszeugnisse, ggf. Nachweis einer Schwerbehinderung) 
als PDF-Dokument an: bewerbung@hausaerzte-nordrhein.de  

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung! 
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