STELLENANGEBOT “k,’)
AUSBILDUNG ZUM/ZUR KAUFMANN/-FRAU FUR BUROMANAGEMENT

Berufsfeld: Kaufmann/-frau fir Buromanagement (Ausbildung)

WKP Planungsbiro fiir Bauwesen GmbH, VBI
PLANUNGSBURO arbeitet als Planungsburo fur Bauwesen mit

Einsatzort: 01109 Dresden
X gegenwartig ca. 78 Mitarbeitenden an den
FUR BAUWESEN Standorten Dresden (Hauptsitz) und Berlin.

& Durch die jahrzehntelange Erfahrung bieten wir
Kompetenz und Flexibilitdt bundesweit auf den Gebieten des konstruktiven Ingenieurbaus
(z. B. BrlUcken), Verkehrsbauwesens (u.a. StraBen, Oberbau, Tiefbau), Wasserbaus (u.a.
Hochwasserschutz) , Spezialtiefbaus und Industrieanlagenbaus (Versorgungsanlagen, Hallen), in der
Bauwerkspriufung, der Bauiiberwachung und der Betoninstandsetzungsplanung sowie der
brickentechnischen Prifung und Tragfahigkeitsbeurteilung von Ingenieurbauwerken im Zuge des
Genehmigungsverfahrens von Schwertransporten.

Zur Unterstltzung unseres Teams suchen wir fir unseren Standort Dresden eine(n) Auszubildende(n) fUr die:

Ausbildung zum/zur
Kaufmann/-frau fiir Biromanagement (m/w/d)

Berufsbild

Kaufleute fur BUromanagement fUhren organisatorische und kaufméannisch verwaltende

Tatigkeiten aus. Sie erledigen den internen und externen Schriftverkehr, entwerfen Prasentationen,
beschaffen Blromaterial, planen und Uberwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und

organisieren Dienstreisen. Auch unterstitzen sie die Personaleinsatzplanung, bestellen Material und
kaufen externe Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsvorbereitung
und- abwicklung mit, schreiben Rechnungen und Uberwachen Zahlungseingange. Die Ausbildung
findet an den Lernorten Betrieb und Berufsschule statt.

lhr Profil
e guter Realschulabschluss
e durchschnittliches sprachliches und rechnerisches Denken
e Fahigkeit zum Planen und Organisieren
¢ Konzentrationsvermdgen, Merkfahigkeit und Lernbereitschaft

Sicherer Umgang mit PC, MS-0Office- und Internetanwendungen

hohe Motivation fur den gewahliten Beruf

e Einsatzbereitschaft, Teamfahigkeit und Zuverlassigkeit sowie eine gewissenhafte und
engagierte Arbeitsweise runden Ihr Profil ab

Wir bieten Ihnen

Bei uns stehen lhnen alle Wege offen. Wir bieten Ihnen vielfaltige Aufgaben, professionelles Arbeiten
auf dem modernsten Stand der Technik, beste Ubernahmechancen nach der Ausbildung, eine
interessante Ausbildung in einem zukunftsfahigen Berufszweig, die Mitarbeit in dynamischen Teams,
spannende Projekte und eine praxisorientierte Aus- und Weiterbildung.

Ausbildungszeitraum vom 01.10.2023 bis: 30.09.2026 in Vollzeit
Einsatzort: Dresden

Wenn wir Ihr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung
- per E-Mail an BEWERBUNG@WKP-DRESDEN.DE

oder auf unserem Bewerberportal: www.wkp-dresden.de/aktuelles/stellenangebote.php

www.wkp-dresden.de


mailto:bewerbung@wkp-dresden.de

