
 

 

Die Talentfabrik gGmbH ist im Bildungsbereich Anbieterin von Produkten und Veran-
staltungen zur Berufsorientierung für Jugendliche, Geflüchtete und berufliche Wieder-
einsteiger-/innen. Als junges Integrationsunternehmen in der Wachstumsphase sind 
wir auf der Suche nach engagierten Mitarbeiter/innen, um unsere verschiedenen Un-
ternehmensbereiche zur Erfolgsgeschichte zu machen. 

 

Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir ab sofort für unseren Standort Hille in Minden-
Lübbecke in Vollzeit eine/n 

Bürokauffrau/-mann 
Vorerst befristet auf 2 Jahre 

Ihre Aufgaben: 

- Vorbereitende Buchhaltung, Aufgaben in der internen Büroadministration und im 
Personalwesen 

- Unterstützung im Vertriebsteam und Datenerfassung 
- Projektbezogene und allgemeine Sekretariats- und Assistenztätigkeiten 

Sie bringen mit: 

- Abgeschlossene Ausbildung als Bürokaufmann/frau oder eine vergleichbare 
Ausbildung (Rechtsanwalts- und Notarfachangestellte/r) 

- Erste praktische Erfahrungen und Berufserfahrung in der Buchhaltung ist wün-
schenswert 

- Gute Kenntnisse in Microsoft Office (Excel, Word, PowerPoint) 
- Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort & Schrift 

Ihr Profil: 

- Strukturierte und verantwortungsbewusste Arbeitsweise 
- Zuverlässigkeit und Motivation 

Wir bieten: 

- Flache Hierarchie und schnelle Entscheidungswege 
- Einen barrierefreien Arbeitsplatz 
- Ein hilfsbereites, engagiertes Team 

 
 
Wenn Sie an dieser interessanten und abwechslungsreichen Aufgabe interessiert sind, 
freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe Ihrer Gehaltsvor-
stellung und Ihres frühestmöglichen Einstiegstermins, gern online an job@talentfabrik.de 
oder schriftlich an die nachstehende Adresse: 
 
Talentfabrik gGmbH,  
z. H. Michael Engelhardt 

mailto:job@talentfabrik.de


Fischerstadt 36 
32479 Hille 
 
Für Rückfragen stehen wir Ihnen gern auch telefonisch zur Verfügung unter der Nummer 
05703 – 517 0325. 

In unserem Integrationsunternehmen arbeiten Menschen mit und ohne Behinderung 
zusammen und unterstützen einander in jeder Hinsicht. Bewerbungen von Menschen 
mit Behinderung werden bei gleicher Qualifikation vorgezogen. 


