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STELLENANGEBOT 
AUSBILDUNG ZUM/ZUR KAUFMANN/-FRAU FÜR BÜROMANAGEMENT 
(m/w/d)  
 
 

Berufsfeld:  Kaufmann/-frau für Büromanagement (Ausbildung) 

Einsatzort: 01109 Dresden 

 WKP Planungsbüro für Bauwesen GmbH, VBI 
arbeitet als Planungsbüro für Bauwesen mit 
gegenwärtig ca. 85 Mitarbeitenden an den 
Standorten Dresden (Hauptsitz) und Berlin. 
Durch die jahrzehntelange Erfahrung bieten wir 

Kompetenz und Flexibilität bundesweit auf den Gebieten des konstruktiven Ingenieurbaus (z. B. 
Brücken), Verkehrsbauwesens (u. a. Straßen, Oberbau, Tiefbau), Wasserbaus (u. a. 
Hochwasserschutz) , Spezialtiefbaus und Industrieanlagenbaus (Versorgungsanlagen, Hallen), in der 
Bauwerksprüfung, der Bauüberwachung und der Betoninstandsetzungsplanung sowie der 
brückentechnischen Prüfung und Tragfähigkeitsbeurteilung von Ingenieurbauwerken im Zuge des 
Genehmigungs-verfahrens von Schwertransporten. Ein weiterführendes Thema bei welchem wir 
Know-How und Kompetenzen vorweisen können ist die Umweltfachplanung/ 
Naturschutzfachplanung sowie umweltfachliche Bauüberwachung. So ist unser Unternehmen in 
der Lage, die Projekte von Morgen vollumfänglich zu bestreiten und die Grundlage für den Lebensraum 
von Morgen für Mensch und Umwelt zu schaffen. 
 

Zur Unterstützung unseres Teams suchen wir für unseren Standort Dresden eine(n) Auszubildende(n) für die: 

 

Ausbildung zum/zur  
Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d)  

 
Berufsbild 

Kaufleute für Büromanagement führen organisatorische und kaufmännisch verwaltende 
Tätigkeiten aus. Sie erledigen den internen und externen Schriftverkehr, entwerfen Präsentationen, 
beschaffen Büromaterial, planen und überwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und 
organisieren Dienstreisen. Auch unterstützen sie die Personaleinsatzplanung, bestellen Material und 
kaufen externe Dienstleistungen ein. Zudem betreuen sie Kunden, wirken an der Auftragsvorbereitung 
und- abwicklung mit, schreiben Rechnungen und überwachen Zahlungseingänge. Die Ausbildung 
findet an den Lernorten Betrieb und Berufsschule statt. 
 

Ihr Profil 

• guter Realschulabschluss  
• durchschnittliches sprachliches und rechnerisches Denken 
• Fähigkeit zum Planen und Organisieren 
• Konzentrationsvermögen, Merkfähigkeit und Lernbereitschaft 
• Sicherer Umgang mit PC, MS-Office- und Internetanwendungen 
• hohe Motivation für den gewählten Beruf 
• Einsatzbereitschaft, Teamfähigkeit und Zuverlässigkeit sowie eine gewissenhafte und 

engagierte Arbeitsweise runden Ihr Profil ab 
 

Wir bieten Ihnen 

Bei uns stehen Ihnen alle Wege offen. Wir bieten Ihnen vielfältige Aufgaben, professionelles Arbeiten 
auf dem modernsten Stand der Technik, beste Übernahmechancen nach der Ausbildung, eine 
interessante Ausbildung in einem zukunftsfähigen Berufszweig, die Mitarbeit in dynamischen Teams, 
spannende Projekte und eine praxisorientierte Aus- und Weiterbildung. 
 
Ausbildungszeitraum vom 11.08.2025 bis: 31.07.2028 in Vollzeit 

Einsatzort: Dresden 
 

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

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

mailto:bewerbung@wkp-dresden.de

