
Aus Gründen der besseren Lesbarkeit wird auf die Unterscheidung zwischen männlicher und weiblicher Berufsbezeichnung verzichtet.
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Kauff rau/-mann für Büromanagement
Das Unternehmen Die Berufsförderungswerk Sachsen-Anhalt gem. GmbH (kurz Bfw) mit dem Hauptsitz 

in Staßfurt ist ein Unternehmen der berufl ichen Rehabilitation. Mit insgesamt 150 
Mitarbeitenden an fünf Standorten in Sachsen-Anhalt ist es eines der größten Unternehmen 
im Salzlandkreis. Wir unterstützen Menschen, die auf Grund einer Erkrankung oder 
eines Unfalls ihre bisherige Tätigkeit nicht mehr ausüben können. Im Bfw erhalten sie 
professionelle Unterstützung bei der weiteren Gestaltung ihres berufl ichen Lebensweges. 

Voraussetzungen für 
Deine Ausbildung

•  guter Realschul- oder gleichwertigen Schulabschluss
•  Grundkenntnisse in Offi  ce- und Internetanwendungen
•  Interesse am Umgang mit Menschen und moderner Kommunikationstechnik
•  gut ausgeprägte Kommunikationsfähigkeit

Deine Aufgaben im 
Unternehmen

•  Texte gestalten und Briefe formulieren
•  Telefonate führen und Auskünfte geben
•  Postein- und Postausgang bearbeiten
•  Belege sachgerecht erfassen und Kosten dokumentieren und kalkulieren
•  digitale Datenpfl ege
•  vergleichen von Angeboten, Bestellungen auslösen
•  Veranstaltungen vorbereiten

Was wir Dir bieten: •  modern eingerichtete Arbeitsplätze
•  einen eigenen Dienst-Laptop
•  alle Ausbildungsbereiche (Finanzbuchhaltung, Sekretariat, Personalwirtschaft, 

Marketing, Einkauf, Küche, IT-Abteilung) an einem Standort
•  Kennenlernpraktikum 
•  ein Betriebssportverein mit vielfältigen Sport- und Freizeitmöglichkeiten
•  großes Gelände für eine aktive Pausengestaltung
•  tägliche Mittagsversorgung auf dem Campus zu günstigen Preisen
•  nette Kollegen und attraktive Ausbildungvergütung
•  30 Tage Urlaub
•  die Möglichkeit ein Internatszimmer zu geringen Kosten anzumieten
•  Unterstützung bei der Prüfungsvorbereitung

Nach Fragen? 

Hier erhältst Du Ant-
worten:

Birgit Vehse
Telefon: 03925 22-1627
Haben wir Dein Interesse geweckt? Dann sende Deine Bewerbungsunterlagen bitte 
mit Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Lichtbild, Nachweisen über Praktika bzw. 
Qualifi kationen sowie den letzten beiden Zeugnissen an:
Berufsförderungswerk Sachsen-Anhalt
gemeinnützige GmbH
Birgit Vehse | Am Schütz 5 | 39418 Staßfurt 
oder per Mail an:
birgit.vehse@bfw-sachsen-anhalt.de
www.bfw-sachsen-anhalt.de | www.facebook.com/Bfw.Sachsen.Anhalt

Deine Zukunft im 
Bfw Sachsen-Anhalt


