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WANTED IN 2025: TALENT ZUM MANAGEN!?! 
Auszubildende zum/zur Kaufmann/Kauffrau 

für Büromanagement (m/w/d) gesucht! 
Wir suchen Dich! 

Wofür wir Dich suchen 

Im Aufgabenbereich „Bildungsmanagement" (Verwaltung, Administration, Organisation, Marketing) werden u. a. 
Lehrgänge und Veranstaltungen für wechselnde Teilnehmergruppen geplant, vorbereitet, organisiert, durchgeführt, 
dokumentiert und abgerechnet. Hierfür suchen wir Verstärkung und bilden Dich zum/zur Kaufmann/Kauffrau für 
Büromanagement aus. Ziel ist es, Dich umfassend zu qualifizieren, sodass Du zum Ausbildungsabschluss alle 
bürowirtschaftlichen und kaufmännisch-verwaltenden Aufgaben eines Bildungsunternehmens eigenständig und 
erfolgreich managen kannst. Perspektiven nach der Ausbildung: berufliche Weiterentwicklung, z.B. zum/zur Fach­
wirt/in im Bereich Projekt- oder Veranstaltungsmanagement, oder die Möglichkeit, Dein Wissen und Deine Erfahrung 
als Ausbilder/in weiterzugeben. 

Welche Fähigkeiten Du mitbringen solltest 

Mittlere Reife (Realschulabschluss) bis spätestens Sommer 2025 
Freude am Umgang mit Menschen und an der Arbeit im Team 
Organisationstalent 
Redegewand 
Verantwortungsbewusstsein und Serviceorientierung 
Freundliches Auftreten und serviceorientierte Arbeitsweise 
Praktika sind von Vorteil, ein Kurzpraktikum bei uns ist möglich 

Du magst es, zu organisieren und die Fäden in der Hand zu halten? 
Dann ist diese Ausbildung genau das Richtige für Dich! 

Was wir dir bieten 

Ausbildungsvertrag mit klar geregelter Vergütung auf regionalem Niveau 
Nur 3 statt 4 Monate Probezeit 
30 Urlaubstage pro Jahr 
Einblick in viele Bereiche (Sekretariat, Buchhaltung, Personal, Verwaltung, Bestellwesen, ... ) 
festes Ausbilderteam als Lernbegleiter mit einem zentralen Ansprechpartner 
Integration ins Team von Beginn an - Übernahme als Ziel 
Option auf Zusatzqualifikationen (z.B. Kommunikationstraining) 
Geplanter Ausbildungsstart: 11.08.2025 

Haben wir Dein Interesse geweckt? 

Dann bewirb Dich jetzt! 

Bitte sende Deine Bewerbungsunterlagen bevorzugt per E-Mail an: 

Frau Nestmann 
Tel.: 0351 8506-332 • E-Mail: personal@ebz.de 

Elektrobildungs- und Technologiezentrum e. V. 
Scharfenberger Straße 66 • 01139 Dresden 
Tel.: 0351 8506-300 • E-Mail: info@ebz.de 
www.ebz.de 

Die Bearbeitung Ihrer Unterlagen erfolgt gemäß den aktuellen Datenschutzrichtlinien und jederzeit diskret. 
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