
 
 
 

Die dagsa Deutsche Allgemeine Gebäude Schaden Assistance 
mit Sitz in Düsseldorf sucht für das Jahr 2024/2025: 
 

AZUBIS: AUSBILDUNG ZUR KAUFFRAU / ZUM KAUFMANN FÜR 
BÜROMANAGEMENT (W/M/D) 

 
JOB-PROFIL, AUFGABEN UND AUSBILDUNGSINHALTE 

• Kaufleute für Büromanagement organisieren und koordinieren bürowirtschaftliche sowie 
projekt- und auftragsbezogene Abläufe.  

• Du übernimmst Assistenzaufgaben wie Büroorganisation, Archivierung, Korrespondenz, 
Anwendung des Warenwirtschaftssystems, Arbeitszeitkontenmanagement, Kalkulation, 
Lieferantenmanagement / Einkauf, Rechnungsstellung, Buchhaltung und 
Kundenbetreuung.  

• Dabei kooperieren und kommunizierst Du mit internen und externen Partnern*innen.  
• Als Profis in der Informationsverarbeitung recherchierst Du Daten und Informationen und 

bereitest diese für Vorlagen auf.  
• Du bearbeitest Beschaffungsvorgänge, unterstützen bei personalbezogenen Aufgaben 

und wenden Buchungssysteme sowie Instrumente des Rechnungswesens an. Dabei 
beachtest Du rechtliche Vorgaben, achtest auf Datenschutz und Datensicherheit und 
führst qualitätssichernde Maßnahmen durch.  

• Kaufleute für Büromanagement unterstützen betriebliche Prozesse und bearbeiten 
daraus entstehende Fachaufgaben. 
 

DEIN PROFIL – UNSER ANGEBOT 
Du zeigst Interesse an Deinem zukünftigen Beruf und hast den Wunsch einer guten Ausbildung. 
Du bist offen und nimmst Deine Ausbildung ernst. Wir bieten Dir einen modernen und sicheren 
Ausbildungsplatz mit gleich gesinnten Auszubildenden und Mitarbeitern/Innen mit guten 
Fachkenntnissen. Neben der Tätigkeit im Betrieb erfolgt ein Teil der Ausbildung in der 
Berufsschule. Wir bieten ein angenehmes und wertschätzendes Betriebsklima und einen 
modernen und sicheren Ausbildungsplatz in einem prosperierenden Handwerksunternehmen.‘ 
 

DAUER DEINER AUSBILDUNG 
Die Ausbildungsdauer beträgt und 3 Jahre und beginnt ab sofort. Die Ausbildung findet in 
unserem Betrieb und in der Berufsschule statt. 

 

 

 
 



 
 
 
DEINE AUSBILDUNGSVERGÜTUNG 
Die Ausbildungsvergütung – das Ausbildungsgehalt beträgt: 

Gültig ab 01.03.2024: 

Im 1. Ausbildungsjahr       850,00 € 
Im 2. Ausbildungsjahr       876,00 € 
Im 3. Ausbildungsjahr       971,00 € 
Im 4. Ausbildungsjahr    1.028,00 € 

Gültig ab 01.03.2025: 

Im 1. Ausbildungsjahr        910,00 € 
Im 2. Ausbildungsjahr        936,00 € 
Im 3. Ausbildungsjahr     1.031,00 € 
Im 4. Ausbildungsjahr     1.088,00 € 

 

GUTE GRÜNDE FÜR DAGSA ZU ARBEITEN 

• Arbeiten mit hohen Freiheitsgraden und 30 Tage Erholungsurlaub 
• Sicherer und unbefristeter Arbeitsvertrag 
• Wertschätzendes und kollegiales Arbeitsklima  
• Sympathische Kolleginnen und Kollegen 
• Zuschuss für die Betriebliche Altersvorsorge 
• Firmenfahrzeug 
• Mobiltelefon  
• Unternehmenskredit für längerfristige Anschaffungen 
• Team-Events 

 

DEINE BEWERBUNG – DEIN KONTAKT ZU UNS 
Möchtest Du einen zukunftssicheren Arbeitsplatz? Wir freuen uns auf Deine 
Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) per E-Mail an 
schwenzer@schwenzer.com. Für Rückfragen stehen wir Dir gerne zur Verfügung. Dein 
Ansprechpartner ist Herr Kay Schwenzer. 

dagsa GmbH, Ulmenstr. 5, 40476 Düsseldorf, Telefon: 0211 44999-80   

www.dagsa.de 
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DAS LEISTET DIE DAGSA 

dagsa ist der Soforthelfer bei Wasser- und Gebäudeschäden 
Rohrbruch? Leitungswasserschaden? Schäden durch Sturm oder Starkregen? Ein Fall für die 
dagsa: Deutsche Allgemeine Gebäude Schaden Assistance – unser Name ist Programm: Für alle 
akuten wie auch fortgeschrittenen Schäden an Gebäuden sichern wir schnelle und fachliche 
Soforthilfe zu. Die schnelle und sofortige Schadenbegrenzung und -beseitigung hat dabei 
höchste Priorität. 

dagsa bietet perfekte Leistungen im Schadenmanagement 
Wir übernehmen das komplette Schadenmanagement: Vom Notdiensteinsatz mit den 
erforderlichen Erstmaßnahmen über Reparatur und Instandsetzung, Wiederherstellung bis hin 
zur Dokumentation und Abwicklung mit der Versicherung. 

 

MEHR INFORMATIONEN 

www.dagsa.de 
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