
 

Kabelverlegung 

und Erdarbeiten 

NATROP und JANSEN GmbH 
 
 

Die Natrop und Jansen GmbH ist ein Tiefbauunternehmen im nord-rhein-westfälischem Isselburg mit dem 

Schwerpunkt Spezialkabeltiefbau und Kabelverlegung (Hauptsächlich für die DB AG und verbundene Unternehmen). 

Unser Unternehmen wurde 1992 gegründet und steht bis heute für zuverlässige und qualitative Leistungen. 

 

Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams eine/n Auszubildende/n als 

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

-ab sofort- 
 

Das erwartet dich in deiner Ausbildung: 

 

In deiner dreijährigen Ausbildungszeit wirst du intensiv auf deinen Berufseinstieg als Kaufmann/-frau für 

Büromanagement vorbereitet 

Du lernst vielseitige und interessante Bereiche kennen und du unterstützt uns beifolgenden Aufgaben: 

• Der interne und externe Schriftverkehr 

• Die Kommunikation mit Kunden und Auftraggebern 

• Die Planung und Überwachung von Terminen 

• Das Ablagesystem 

• Die Angebotseinholung 

• Die Angebots-, und Rechnungserstellung 

 

Darüber freuen wir uns: 

• Hauptschulabschluss, Mittlere Reife, Fachhochschulreife oder Abitur 

• Erste Erfahrung im Umgang mit Word und Excel sind von Vorteil 

• Ein mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 

• Du bist motiviert, vielfältige Büro Prozesse kennenzulernen 

• Du bist aufgeschlossen, kommunikativ und ein echter Teamplayer 

• Du bringst eine schnelle Auffassungsgabe und Organisationsgeschick mit 

Das erwartet dich bei uns: 

• Eine abwechslungsreiche Ausbildung 

• Ein offenes, respektvolles und faires Miteinander 

• Ausbildungsvergütung und Urlaubstage nach dem Tarif des Bauhauptgewerbe 

• gutes Betriebsklima 

• Sehr gute Übernahmechancen, Entwicklungsmöglichkeiten und eine mögl. Betriebliche Altersvorsorge 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wir freuen uns auf Ihre vollständige und aussagekräftige Bewerbung. 

Diese richten Sie bitte an: rebecca.demirci@natrop-jansen.de 

 

oder postalisch an 

 

Natrop und Jansen GmbH 

Frau Rebecca Demirci 

Industriestraße 15 

46419 Isselburg  

 

Sollten Sie Fragen haben, erreichen Sie uns telefonisch unter der Rufnummer 02874/9019-17. 


