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Deine Ausbildung als Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) 
 

 
Ausbildungsbeginn 01.08.2026 
 
Über uns 
Der Wasserverband Vorsfelde und Umgebung bietet eine fundierte und zukunftssichere Ausbildung in 
einem modernen Arbeitsumfeld. Als Wasserversorger und Abwasserentsorger mit rund 67 Beschäftig-
ten arbeiten wir mit zeitgemäßer Technik, legen großen Wert auf persönliche Betreuung und eröffnen 
dir langfristige Perspektiven im öffentlichen Dienst. Komm jetzt in unser Team! 
 
Deine Ausbildung 
Als Kaufmann/-frau für Büromanagement übernimmst du vielfältige organisatorische und verwaltende 
Aufgaben, unter anderem: 

• Organisation und Koordination von Terminen, Meetings und Dienstreisen 
• Schreiben und Prüfen von Rechnungen 
• Bearbeitung des Zahlungsverkehrs 
• Unterstützung der Personalverwaltung 
• Telefonische und schriftliche Kommunikation 
• Mitarbeit am Empfang 
• Unterstützung im Projektmanagement 
• Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben 
• Schriftverkehr sowie Einblicke in Verwaltung und Recht 
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Deine Vorteile 

• Qualifizierte Betreuung durch einen festen Ausbilder 
• Praxisorientierte Ausbildung mit aktiver Einbindung in den Betriebsablauf 
• Überschaubares und kollegiales Arbeitsumfeld 
• Intensive Vorbereitung auf Prüfungen 
• Berufsschule an der Carl-Hahn-Schule Wolfsburg  
• Sportliche Aktivitäten und gesundheitsfördernde Maßnahmen während der Arbeitszeit 
• Fitnessstudio-Gutscheine  
• 39-Stunden-Woche 
• 30 Tage Urlaub 
• Attraktive Ausbildungsvergütung nach TVAöD 
• Jahressonderzahlung 
• Prämie bei erfolgreichem Abschluss der Ausbildung 
• Sehr gute Übernahmechancen nach der Ausbildung 

 
Deine Voraussetzungen 

• Freude an organisatorischen Tätigkeiten 
• Flexibilität und Zuverlässigkeit 
• Sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise 
• Gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 
• Gute Kenntnisse in Deutsch und Mathematik 
• Realschulabschluss, Fachabitur, Abitur 

 
Ausbildungsdauer 
3 Jahre 
 
Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns auf deine vollständige Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnis) unter 
„Karriere beim WVV“ auf unserer Homepage.  
 
Für Rückfragen steht dir Frau Haese unter der Telefonnummer 05363 943-141 oder per E-Mail unter 
bewerbungen@wvvorsfelde.de gern zur Verfügung. 
 
Wasserverband Vorsfelde und Umgebung 
Max-von-Laue-Weg 1 
38448 Wolfsburg 
 
Nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden alle Unterlagen datenschutzkonform entsorgt.      

 
 
 


