
 

 

Weil Kommunikation 
keinen Stillstand kennt 

 

  dresden-complan-und-service.de/jobs 

  jobs-dresden@complan-und-service.de 

 

STANDORT 
Fritz-Reuter-Str. 32c 
01097 Dresden 

DAUER 
3 Jahre      

STARTDATUM 
01.08.2026      

BERUFSSCHULE 
BSZ Wirtschaft 
01099 Dresden 

VERGÜTUNG 
1. Jahr:     965 € 
2. Jahr: 1.020 €  
3. Jahr: 1.075 € 

STÄRKUNG 
Kostenlose Getränke  
und Obstkorb 

FLEXIBILITÄT 
Eigener Laptop,   
Homeoffice möglich 

Ausbildung 
Kaufmann/frau für Büromanagement (m/w/d) 

 
                                      
 
 

Du bist ein absolutes Organisationstalent und kannst Zahlen und Daten gewissenhaft auswerten 
und bewerten? Dann komm in unser Team und lerne alle Tätigkeiten in unseren kaufmännischen 
Abteilungen Sekretariat, Personal, Verkauf, Einkauf und Lager sowie Buchhaltung kennen.

 

Was deine Ausbildung beinhaltet 

 Du wirst Experte/in für die 
verschiedenen administrativen Bereiche. 

 Du lernst wie du bei der Organisation, 
Überwachung und Optimierung der 
Arbeitsabläufe im Büro stets die Nerven 
und den Überblick behältst. 

 Du begleitest Live-Projekte in 
Zusammenarbeit mit den 
projektbeteiligten Bereichen 
(Verwaltung, Service, Technik und 
Vertrieb). 

 

 

 

Wie Du uns begeisterst  

 Du verfügst über einen guten mittleren 
Schulabschluss oder Abitur. 

 Du begeisterst dich für Zahlen und 
behältst in kniffligen Situationen den 
Überblick. 

 Du agierst gerne mit anderen Personen 
und bist wortgewandt.  

 Die Fächer Mathe, Deutsch und 
Wirtschaft haben dir immer Spaß 
bereitet. 

 Du brennst dafür Neues zu lernen, dich 
weiterzuentwickeln und dich 
einzubringen.  

Was Du von uns erwarten kannst 

 

 
 
 

 Die sehr hohe Übernahmewahrscheinlichkeit nach deiner erfolgreichen Ausbildung. 
 Zeit für Events und gemeinsames Lernen mit den anderen Auszubildenden.  
 Eine steile Lernkurve durch die frühzeitige Übertragung von Verantwortung auf dich. 

 

Wie du dich bewirbst 

Mit deinen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, den letzten Zeugnissen und 
Beurteilungen), vorzugsweise in einer PDF-Datei.  
 

Bist du neugierig geworden oder hast du Fragen? 

 
 Katina Scheel 
 0351 88556-38 auch per WhatsApp Chat 
 jobs-dresden@complan-und-service.de  
 https://dresden-complan-und-service.de/jobs/  

 
Wir freuen uns auf Dich!  
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