
 

 

Suchst Du mehr als nur einen Job? Wir suchen ein 

Talent, das mit uns wachsen will. 

 

Wir bieten spätestens zum 1. September 2026  

eine Ausbildung zum/zur 

Kaufmann/-frau (m/w/d) 

für Büromanagement 

 

 

Als Unternehmen der Sozialwirtschaft schafft die ZWD berufliche Perspektiven und wirkt an der Lösung 

gesellschaftlicher Probleme mit. Vom Azubi zum/zur „Kaufmann/-frau der Zukunft“ – wir bieten Dir die 

Werkzeuge und die Unterstützung, um in der digitalen Welt erfolgreich zu sein. 

WIR BIETEN DIR UNTER ANDEREM... 

 mehrere kaufmännische Ausbilder:innen für eine fundierte praxisnahe Ausbildung mit hohem Ausbildungsniveau 

 Ausbildungsübergreifende Schulungen, einen Arbeitslaptop und Zuschüsse für Lernmaterial 

 flexible Arbeitszeiten in einer 38,5 Stundenwoche sowie wertschätzende Arbeitsatmosphäre 

 hervorragende Anbindung an Bus und Bahn inklusive vergünstigtem Job-Ticket 

ABWECHSLUNGSREICHE TÄTIGKEITEN IN DEN BEREICHEN 

Finanz- und Rechnungswesen: 

 Rechnungserstellung, Finanzbuchhaltung, Zahlungsverkehr und Barkasse 

 Kosten- und Leistungsrechnung 

Personalwesen: 

 Verwaltung und Organisation  

 elektronische Zeiterfassung, Entgeltabrechnung und Personalcontrolling 

 Personalplanung, -beschaffung, -entwicklung 

 Vertragswesen und Arbeitsrecht 

Marketing und Projektmanagement: 

 Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsorganisation 

Administration: 

 Büroprozesse abwickeln, interner und externer Schriftverkehr 

 Aufgaben in Einkauf und Disposition 

 Telefonzentrale 

 IT 

WIR FREUEN UNS AUF DICH, WENN DU FOLGENDES MITBRINGST … 

 Fachoberschulreife (FOR), Fachhochschulreife (FHR) oder einen Gymnasialabschluss 

 Interesse an einer kaufmännischen Ausbildung in einem gemeinwohl-orientierten Unternehmen 

 gute Kommunikationsfähigkeit und Spaß an Teamarbeit 

 Lernbereitschaft, Ehrgeiz und Verantwortungsbewusstsein 

 lösungsorientiertes Denken sowie erste Erfahrung im Umgang mit Excel und Word 

INTERESSIERT? 

Deine Bewerbung mit Lebenslauf, Schulzeugnissen und Praktikumsnachweisen schickst Du bitte ausschließlich per E Mail an: 

bewerbung@zwd.de. Über Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung (oder Gleichstellung) freuen wir uns und 

diese werden bei gleicher Eignung im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen bevorzugt berücksichtigt. 

DU MÖCHTEST MEHR WISSEN? 

Für weitere Informationen steht unser kaufmännischer Ausbilder, Herrn Thomas Meyer unter der  

Telefonnummer (0211) 17302-32 oder per Mail: Thomas.Meyer@zwd.de gerne zur Verfügung. 

Infos findest du auch hier: www.zwd.de 
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