
 

 

 

Die Königs Inkasso GmbH konnte sich binnen kürzester Zeit fest am Markt etablieren und bis heute stetig 
wachsen. Seit dem 01.11.2013 befindet sie sich im Verbund der Königs Unternehmensgruppe und verfügt über 
ein facettenreiches Leistungsportfolio, welches sich über das Zahlungsmanagement, das 
Forderungsmanagement bis hin zu Logistikdienstleistungen und Mehrwertdiensten erstreckt.  Gerne möchten wir 
unser Branchenwissen aus jahrzehntelanger Tätigkeit weitergeben und suchen ab dem 01.08.2024 eine/n 
Auszubildende/n zum/zur Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d).  

 

Im Rahmen der Ausbildung wirst du sofort ins Tagesgeschäft eingebunden und wirst vielseitige kaufmännische 
Tätigkeiten übernehmen. 

 

Deine Aufgaben: 

 Schriftliche und telefonische Bearbeitung von offenen Forderungen 

 Datenbankpflege 

 Korrespondenz mit Gerichten und Behörden 

 Mahnverfahren und Zwangsvollstreckungen 

 Terminplanung 

 Assistenz- und Sekretariatsaufgaben 

 Vorbereitende Buchhaltung 

 Sonstige allgemeine Büro- und Verwaltungsaufgaben 

 

Deine wichtigsten Fähigkeiten sollten sein: 

 Fachhochschulreife oder einen guten mittleren Bildungsabschluss 

 Du zeigst Eigeninitiative und besitzt ein gutes Ausdrucksvermögen 

 Verantwortungsbewusstsein und verlässliche Einsatzbereitschaft 

 Kommunikationsstärke 

 gute Rechtschreib- und Grammatikkenntnisse 

 EDV-Grundkenntnisse (MS-Office) 

 
Was wir bieten: 

 Frisches Obst von regionalen Obstbauern steht dir kostenlos zur Verfügung 

 Snackautomat für den kleinen Hunger sowie kostenloses Wasser und Kaffee 

 Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeitsytem) 

 Du-Kultur 

 ein angenehmes Arbeitsklima an einem abwechslungsreichen Ausbildungsplatz in einem spannenden 
und zukunftsorientierten Unternehmen 

 kostenfreie Mitarbeiterparkplätze 

 klimatisierte Büroräume 

 vermögenswirksame Leistungen 

 betriebliche Altersvorsorge 

 Möglichkeit, eigene Ideen einzubringen 

 flache Hierarchien 

 kostenfreie Mitarbeiterparkplätze 

 gute Verkehrsanbindung (PKW, ÖPNV) 

 regelmäßige Schulungen 

 Mitarbeiterevents 

 Gesundheitsvorsorge & Betriebsarzt 

 Balkonkraftwerk zur kostenlosen Nutzung 
 
Haben wir dein Interesse geweckt?  
 
Dann freuen wir uns auf deine aussagekräftige Bewerbung vorzugsweise per E-Mail (PDF-Format) an 
personalabteilung@koenigs-gruppe.de. Gerne kannst du auch unser Bewerberportal auf unserer Homepage 
(www.koenigs-gruppe.de) nutzen. 
 

http://www.koenigs-gruppe.de/


Informationen zum Datenschutz sind ebenfalls unserer Homepage zu entnehmen. 
 
Kontaktdaten:  

Königsgruppe 
Jessica Maibaum 
Mühlenstr. 49 
47918 Tönisvorst 
0215145430 
http://www.koenigs-gruppe.de 
personalabteilung@koenigs-gruppe.de 


