' Handwerkskammer
des Saarlandes

Die Handwerkskammer des Saarlandes (HWK) ist das Dienstleistungszentrum fir alle saarlandischen
Handwerksunternehmen und deren Beschaftigte. Unsere Auszubildenden sagen (iber ihre
Ausbildung:

»lch finde die Ausbildung sehr abwechslungsreich; unseren Ausbilderinnen
und Ausbildern ist eine intensive Betreuung und Forderung sehr wichtig - wir
haben immer eine Anlaufstelle.”

Wir suchen zur Verstarkung unseres Teams einen

Auszubildenden zum Kaufmann fiir
Bliromanagement (m/w/d)

lhr Profil

" mindestens guter mittlerer Bildungsabschluss, hherer Bildungsabschluss bevorzugt
" mindestens die Note ,,gut” in den Fachern Deutsch und Mathematik

" Fahigkeit zum eigenverantwortlichen und strukturierten Arbeiten bzw. Lernen

" Affinitat zu organisatorischen und verwaltungsbezogenen Tatigkeiten

"  Freude an Kommunikation und im Umgang mit Menschen

" Interesse am Handwerk, Engagement, Teamgeist und Zuverlassigkeit

"  Freude an der Arbeit am PC

Im Rahmen der Vorstellungsgesprache bitten wir auBerdem um eine Fallbearbeitung und
anschlieRende Ergebnispradsentation, die lhr Profil abrundet; die Bewertung flieRt in die
Auswahlentscheidung mit ein.

Welche Aufgaben erwarten Sie u.a.

¥ Unterstitzung bei der Organisation der internen Bliroprozesse sowie Abwicklung allgemeiner
Verwaltungs- und Birotatigkeiten

®  schriftliche und telefonische Korrespondenz mit unseren Partnern

=  Pflege und Verwaltung von Datenbanken und Ablagesystemen

®  Vor- und Nachbereitung von internen und externen Besprechungen und Veranstaltungen
"  Formulierung von Texten und Briefen, Gestaltung von Prasentationen und Tabellen

" Abwicklung kaufméannischer Vorgange im Rechnungswesen

®  Organisation des Einkaufs von Material und Dienstleistungen



Was wir lhnen bieten

®  eine strukturierte Ausbildung nach dem Tarifvertrag flir Auszubildende des 6ffentlichen Dienstes
(TVAGD), stets begleitet durch unsere Ausbilderinnen

= flexibles Arbeitszeitmodell bei einer 39-Stunden-Woche

® 30 Tage Jahresurlaub (zusatzlich am 24. & 31. Dezember frei)

" zusatzliche Jahressonderzahlung

" vermogenswirksame Leistungen

®  Lernmittelzuschuss in jedem Ausbildungsjahr in Hohe von 50 EUR brutto

" Abschlusspramie bei erfolgreich abgeschlossener Berufsausbildung in Hohe von 400 EUR brutto
" eine vom Arbeitgeber bezuschusste betriebliche Altersvorsorge

" strukturiertes betriebliches Gesundheitsmanagement sowie arbeitsmedizinische Vorsorge und
Beratung

®  Arbeitsort in zentraler Lage mit sehr guter Verkehrsanbindung

Die Ausbildung dauert drei Jahre und beginnt am 1. August 2026. Es erwartet Sie eine dullerst
spannende und abwechslungsreiche Ausbildung, die Ihnen Freirdume zur selbststandigen Arbeit
bietet.

Wahrend der praktischen Ausbildung werden Sie die Organisationseinheiten in unserer
Handwerkskammer kennenlernen und auch selbststandig Aufgaben mit Verantwortung
Gbernehmen.

Wenn Sie mehr erfahren wollen, schauen Sie auf unserer Karriereseite vorbei — dort finden Sie einen
Film Gber die Ausbildung in unserer Handwerkskammer; den Film haben unsere Auszubildenden im
Rahmen einer Projektarbeit selbst konzipiert und gedreht!

Wenn Sie diese berufliche Herausforderung reizt, dann mochten wir Sie gerne kennenlernen!

Inhaltliche Fragen zur Ausbildung beantwortet Ihnen Sylvia Heinen unter 0681 5809-167.

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!

Reichen Sie bitte Ihre aussagekraftige Onlinebewerbung — idealerweise mit Lichtbild — Giber die
Bewerbungsseite der Handwerkskammer des Saarlandes bis zum 16.03.2026 ein.

Informationen finden Sie unter Handwerkskammer
www.hwk-saarland.de des Saarlandes



https://lhr04-portal.owl-it.de/bewerber-web/?company=6350-FIRMA-ID&tenant=&lang=D#position,id=edd85596-0091-4c5c-ba9b-c62e35fd357d,jobportalid=7d51b858-e466-400d-8696-5e01d3b26140
http://www.hwk-saarland.de/

