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AUSZUBILDENDE ZUM KAUFMANN FÜR BÜROMANAGEMENT (M/W/D)

Stellenart: Ausbildungsangebote
Arbeitsort: Postplatz 5, 08523 Plauen
Einstellungstermin: 01.08.2025

Mach´s amtlich – Wir bilden aus!

Das Landratsamt Vogtlandkreis sucht auf dem Weg zu einer moderneren Verwaltung für den Ausbildungsstart 2025

Auszubildende zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d).

Aufgabenschwerpunkte:

Kaufleute für Büromanagement (m/w/d)führen organisatorische und kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten aus. Sie erledigen z. B. den Schriftverkehr,
entwerfen Präsentationen, planen und überwachen Termine, bereiten Sitzungen vor. Sie unterstützen Bürger*innen z. B. bei der Antragstellung, klären Anliegen
und Zuständigkeiten.

Anforderungsprofil:

Zugangsvoraussetzung für diesen Ausbildungsberuf ist ein erfolgreicher Realschulabschluss oder eine Hoch-/Fachhochschulreife mit jeweils mindestens
befriedigenden Leistungen in den Fächern Deutsch, Mathematik, Englisch und Wirtschaft. Weiterhin werden gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit
sowie allgemeines Interesse an der Verwaltung erwartet.

Was wir Ihnen als Ausbildungsstelle bieten können:

Einführungstage zum Kennenlernen der Ausbildungsstelle am Beginn der Ausbildung
Geordnete Ausbildung im Ausbildungsberuf
Kompetente Ansprechpartner*innen
Ausbildungsentgelt und weitere Regelungen nach dem Tarifvertrag für Auszubildende im öffentlichen Dienst (30 Tage
Urlaub, Jahressonderzahlung, Lernmittelzuschuss usw.)
Übernahme in ein Arbeitsverhältnis nach der Ausbildung

Die Rahmenbedingungen des Ausbildungsverhältnisses richten sich nach dem Tarifvertrag für Auszubildende im Öffentlichen Dienst (TVAöD).

Ihre Bewerbung (mindestens Lebenslauf, Kopie des letzten Zeugnisses und ggf. Nachweis einer Schwerbehinderung/Gleichstellung) senden Sie uns bitte bis
31.01.2025.

Des Weiteren möchten wir auf unsere datenschutzrechtlichen Informationen nach Artikel 13 Absatz 1 und 2 der Datenschutz-Grundverordnung aufmerksam
machen, die Sie unter www.vogtlandkreis.de/karriere einsehen können.

Bitte senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung gerne per E-Mail an bewerbung@vogtlandkreis.de oder bewerben Sie sich online im Stellenportal.
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