greenjobs

Karriere

Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann flr Biuromanagement
(m/w/d)

Stellenanbieter: Stadtbau GmbH - Vaihingen an der Enz

Lass Stadtentwicklung konkret werden und gestalte im Team der Stadtbau Vaihingen an der
Enz die Zukunft der GroRen Kreisstadt Vaihingen an der Enz mit. Mit verschiedenen
Wohnhausern im Stadtgebiet und dem Gesundheitscampus — einem ehemaligen
Krankenhausgelande, das sich durch lebendige Nutzung, Substanz mit Charme und grol3es
Entwicklungspotenzial auszeichnet, ist die Stadtbau eine wachsende Organisation und
zugleich gemeinwohlorientierte Arbeitgeberin mit Haltung.

Zur Verstarkung suchen wir zum 01.09.2027 ein Teammitglied fir die

Ausbildung zur/zum Kauffrau/-mann fur Biaromanagement (m/w/d)

Du hast Lust auf einen spannenden Job der nie langweilig wird? Du willst wissen, wie die
Stadtbau hinter den Kulissen funktioniert und sie aktiv mitgestalten?

Die Ausbildungszeit ist in der Regel drei Jahre mit Schulunterricht am Gewerblichen
Schulzentrum in Bietigheim-Bissingen. Die Abschlussprifung findet in schriftlicher und
mundlicher Form vor der Industrie- und Handelskammer statt.

Deine Kernaufgaben

e Termin- und Aufgabenorganisation

» Ubernahme der Telefonzentrale

¢ Veranstaltungsorganisation

¢ Ansprechperson fir interne und externe Kommunikation
e FiUhrung und Pflege der Ablage- und Ordnungsstrukturen
¢ Buchhaltung, Faktura, Rechnungswesen

e Administrative und organisatorische Aufgaben im Biro

Du bringst mit

¢ Mittlerer Schulabschluss, Fachabitur oder Abitur

e Ausgepragte Teamfahigkeit und Bereitschaft zur bereichs- und fachibergreifenden
Zusammenarbeit

¢ Freude an dienstleistungsorientierter Arbeit

e Engagement und Einsatzbereitschaft

e Selbststandige, eigenverantwortliche und qualitatsorientierte Arbeitsweise mit einem
hohen Mal3 an Selbstorganisation

¢ |dealerweise hast du schon erste Arbeitserfahrung in einem Minijob 0.4. gesammelt.
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Unser Angebot

¢ Mitarbeit in einem dynamischen Team mit viel Enthusiasmus
Eine abwechslungsreiche und interessante Tatigkeit
Personliche und fachliche Entwicklungsperspektiven
Flexible Arbeitszeiten

Zuschuss in Hohe von 40 € zum Deutschland-Ticket

Die Arbeitsbedingungen sind angelehnt an den TVOD.

Begleite uns auf unserem Weg, wir freuen uns auf deine Bewerbung. Bitte sende deine
Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf und relevante Zeugnisse) als ein
zusammenhangendes PDF bis zum 16.10.2026 bevorzugt per E-Mail an
bewerbung@stadtbau-vaihingen.org.

Von Fotos innerhalb deiner Unterlagen bitten wir ausdriicklich abzusehen.

Bei Ruckfragen steht dir Anselm Laube unter der Nummer 07042 18-470 gerne zur Verfugung.
Bewerbungsschluss: 16.10.2026

Stellenanbieter: Stadtbau GmbH - Vaihingen an der Enz

Marktplatz 1

71665 Vaihingen a.d. Enz, Deutschland

WWW: https://www.vaihingen.de/leben-wohnen/planen-wohnen/stadtbau-gmbh

Ansprechpartner: Anselm Laube
Telefon: 07042 18-470
E-Mail: anselm.laube@stadtbau-vaihingen.org

Online-Bewerbung: anbewerbung@stadtbau-vaihingen.org
Urspriunglich verdffentlicht: 09.09.2026

greenjobs.de-Adresse dieses Stellenangebots: https://www.greenjobs.de/a100154836
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