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Du hast Lust, Teil eines dynamischen Teams zu werden und Dich dabei persönlich sowie fachlich weiterzuentwickeln? Dann bewirb Dich bei 

uns! Wir, die HEUBECK pen@min GmbH, suchen ab dem 01. August 2025 Verstärkung - vorheriges Praktikum möglich:

Auszubildende/r als Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) im Bereich betriebliche Altersversorgung

Deine Ausbildung

• Selbständige Übernahme von Routineaufgaben und (Teil-) Projekten wie z.B. der Weiterentwicklung aller Themen rund um die 

Digitalisierung und Kundenkontakt inkl. der Übernahme eigener Geschäftsvorgänge 

• Intensive Einblicke in das Arbeits- und Steuerrecht sowie Vermittlung fundierter Expertise zur betrieblichen Altersversorgung

• Kennenlernen aller ausbildungsrelevanten Abteilungen wie Personal, Marketing, Gutachtenservice und IT

• 2 Mal in der Woche Besuch der Berufsschule in Köln

• Unser Ziel: Nach erfolgreich bestandener Ausbildung Übernahme in ein festes Arbeitsverhältnis!

Unser Angebot

• Ausführliches Onboarding, flache Hierarchien und ein offenes Arbeitsklima

• Firmen- und Teamevents (gemeinsames Frühstück, Sommerfest, etc.)

• Arbeitsplatz am Rhein im Kölner Süden (Anbindung über die Straßenbahnlinien 16 und 17, direkt gegenüber des Büros) 

• Wahl zwischen kostenlosem Deutschland-Ticket oder Firmenparkplatz

• Bezuschusste Mitgliedschaft im Urban Sports Club sowie eine Kooperation mit Open Up für Deine körperliche und mentale 

Gesundheit

• Bezuschusstes Mittagsangebot

• Mitarbeiterrabatte über das Portal Corporate Benefits

Unsere Wünsche an Dich

• Du hast (oder machst bald) Deine Fachhochschulreife oder einen vergleichbaren Abschluss, oder möchtest Dich nach oder während

Deines aktuellen Studiums umorientieren

• Du hast Grundkenntnisse in den gängigen MS Office Produkten Word und Excel, verfügst über eine sorgfältige Arbeitsweise und hast  

sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

• Du bist aufgeschlossen gegenüber Neuem, arbeitest gerne im Team und man kann sich auf Dich verlassen 

Über uns

Die HEUBECK pen@min GmbH gehört zu den führenden Dienstleistern für die Verwaltung der betrieblichen Altersversorgung. Als Tochter 
der HEUBECK AG kümmert sie sich für namhafte Unternehmen um alle Belange der Verwaltung von Versorgungslösungen.

Deine Chance 

Du möchtest Dein zukünftiges Team kennenlernen und mehr über HEUBECK erfahren? Dann schreibe uns eine Mail mit einem kurzen 

Bewerbungsanschreiben, Lebenslauf und den letzten beiden Schulzeugnissen an folgende E-Mailadresse: 

bewerbungen-Penadmin@heubeck.de Deine Ansprechpartnerinnen sind Imke Disselbeck und Anja Vukicevic. Wir freuen uns, von Dir zu 

hören!

mailto:bewerbungen-Penadmin@heubeck.de

