
 

 

 

 

 

Ihr Auftrag: Nachhaltige Landesgebäude 

Attraktive Job-Perspektiven beim Land 

Ob Landtag, Schlösser, Universitäten, Finanzämter oder Klöster: Wir 
schaffen die Voraussetzungen für klimaneutrale Landesgebäude. 

Lust auf einen sicheren Arbeitsplatz in unserem interdisziplinären 
Team im Amt Heilbronn? 

 
Wir suchen Unterstützung: 

Ausbildung Kaufleute für Büromanagement 
(w/m/d) mit den Schwerpunkten 
Personalwirtschaft, Assistenz und Sekretariat  
 
Dienstsitz ist Heilbronn.  
 
Wir bieten Ihnen eine vielseitige, interessante und 
abwechslungsreiche Ausbildung an einem zeitgemäß 
ausgestatteten Arbeitsplatz in einem qualifizierten Team.  
 
Während Ihrer Ausbildung übernehmen Sie vielfältige Aufgaben, 
darunter kaufmännische, verwaltende und organisatorische 
Tätigkeiten. Dazu gehören die Übernahme von Sekretariats- und 
Assistenzaufgaben, die Organisation von Meetings, die Bearbeitung 
des Postein- und -ausgangs, die Unterstützung unserer Buchhaltung 
und Vergabestelle sowie des Personalbereichs.  
 
Was bringen Sie mit? 
 
- Mittlere Reife oder ein vergleichbarer Abschluss mit guten  
  Ergebnissen in Mathe und Deutsch  
- Motivation zum Erlernen diverser Tätigkeitsbereiche und EDV-  
  Anwendungen 
 
Wir haben Ihnen viel zu bieten. Heute genauso wie morgen. 
 
Die Vergütung erfolgt nach dem Tarifvertrag für Auszubildende der 
Länder in Ausbildungsberufen nach dem Berufsbildungsgesetz  
(TVA-L BBiG). Die Ausbildungsdauer beträgt 3 Jahre. 
 
In Durchführung des Chancengleichheitsgesetzes werden Frauen 
ausdrücklich zur Bewerbung aufgefordert. Schwerbehinderte 
Menschen werden bei entsprechender Eignung mit Vorrang 
berücksichtigt. 
 

Worauf wir noch warten? Auf Ihre Bewerbung. 

 
Für weitere Auskünfte steht Ihnen Fr. Humburger,  
Tel.: 07131/7478-048, gerne zur Verfügung. 
 
Ihre aussagekräftige Bewerbung können Sie bis zum 31.03.2024 
unter Auswahl „Amt Heilbronn“ und der Kennziffer  
VBBW-Amt-HN-062-ABM in unserem Bewerberportal 
(https://bewerberportal.landbw.de/vbv) einreichen.   
 
Weitere Informationen finden Sie auf unserer Homepage unter 
www.vermoegenundbau-bw.de/karriere/stellenangebote 
 
Hinweis zum Datenschutz: Die Informationen zur Erhebung von 
personenbezogenen Daten bei der betroffenen Person nach Art. 13 
DS-GVO können Sie unserer Homepage im Bereich 
„Startseite/Datenschutz“ entnehmen: 
www.vermoegenundbau-bw.de/datenschutz 
 
 

Wir bauen Baden-Württemberg.  

Bauen Sie mit. 
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