
 

 

n Kaufmann für Büromanagement (w/m/d) mit den 

Schwerpunkten Personalwirtschaft, Assistenz und 

Sekretariat für den Standort Mannheim. Zu den 

Aufgaben eines Büromanager gehören, z.B. 

kaufmännisc 

Ihr neuer Auftraggeber: 

die Skyline Baden-Württembergs. 

Jetzt Karriere machen beim Landesbetrieb Vermögen und Bau 

Baden-Württemberg. 

Wenn wir morgens zur Arbeit gehen, wissen wir genau wofür. Dafür, dass 

im Land alles nach Plan läuft, das Immobilienvermögen erhalten bleibt, 
Forschung und Lehre stattfinden können und unsere Kulturdenkmäler 

auch zukünftig eine breite Öffentlichkeit begeistern, suchen wir zum 

Ausbildungsstart 01.09.2023  

für das Amt Heilbronn einen 

 

Auszubildenden Kaufmann für 

Büromanagement (w/m/d) mit den 

Schwerpunkten Personalwirtschaft, Assistenz 

und Sekretariat  
 
Zu den Aufgaben gehören kaufmännische, verwaltende sowie 

organisatorische Tätigkeiten, u.a. die Unterstützung der Personalstelle, 

die Zeitwirtschaft, die Übernahme von Sekretariats- und 

Assistenztätigkeiten, das Führen von Terminkalendern, die Organisation 

von Besprechungen, die Bearbeitung von Posteingang und Postausgang 

und noch vieles mehr. 

 

Wenn Sie sich für die vorgenannten Aufgaben interessieren, dann 
bewerben Sie sich bei uns.  

 

Voraussetzungen für eine erfolgreiche Bewerbung sind:  

- Mittlere Reife oder ein vergleichbarer Abschluss mit guten 

   Ergebnissen in Mathe und Deutsch  

- Sicherheit und Spaß im Umgang mit dem PC  

 
Wir haben Ihnen viel zu bieten. Heute genauso wie morgen. 

 

Die Vergütung erfolgt nach dem Tarifvertrag für Auszubildende der 

Länder in Ausbildungsberufen nach dem Berufsbildungsgesetz (TVA-L 

BBiG). Die Ausbildungsdauer beträgt 3 Jahre. 

 

In Durchführung des Chancengleichheitsgesetzes werden Frauen 

ausdrücklich zur Bewerbung aufgefordert. Schwerbehinderte Menschen 

werden bei entsprechender Eignung mit Vorrang berücksichtigt. 

 

Worauf wir noch warten? Auf Ihre Bewerbung. 

 

Für weitere Auskünfte steht Ihnen Frau Humburger, Tel. 07131/64-
37414, gerne zur Verfügung. 

 

Ihre aussagekräftige Bewerbung können Sie bis zum 28.02.2023 unter 

Auswahl „Amt Heilbronn“ und der Kennziffer VBBW-Amt-HN-030-

ABM in unserem Bewerberportal 

(https://bewerberportal.landbw.de/vbv) einreichen.  

 

Weitere Informationen finden Sie auf unserer Homepage unter 
https://www.vbv-bw.de/karriere/stellenangebote 

Hinweis zum Datenschutz: Die Informationen zur Erhebung von 

personenbezogenen Daten bei der betroffenen Person nach Art. 13 DS-

GVO können Sie unserer Homepage im Bereich 

„Startseite/Datenschutz“ entnehmen: 

www.vermoegenundbau-bw.de/datenschutz 
 

 

 

Wir bauen Baden-Württemberg. Bauen Sie mit. 

https://www.vbv-bw.de/karriere
http://www.vermoegenundbau-bw.de/datenschutz

