
             Kauffrau/-mann für Büromanagement     
       Azubi (m/w/d) ab 01.09.2023 gesucht! 
 

 

 Während deiner Ausbildung bei der Elbaue-Werkstätten gGmbH durchläufst du verschiedene unserer 

kaufmännischen Bereiche, wie bspw. die Debitorenbuchhaltung, die Lohnbuchhaltung sowie unseren 

sozialen Bereich, der Kostensatzabrechnung. 

 Hierbei lernst du die Themenvielfalt und Aufgaben der jeweiligen Abteilungen kennen und durch 

die Einbindung in unser Tagesgeschäft verstehst du sehr schnell, wie bspw. Kostensätze verhandelt 

werden, warum organisatorische Fähigkeiten in einem kaufmännischen Beruf nützlich sind, welche 

Wege man für eine interne oder externe Kommunikation wählen sollte, was es bei der 

Aufgabenbearbeitung zu beachten gilt und wieso der Blick über den Tellerrand notwendig ist. 

 Darüber hinaus lernst du über interne Praktika unsere Organisationsstruktur kennen und erlebst 

hierdurch das Zusammenwirken der einzelnen Bereiche. 

 Im Rahmen von ausgewählten Projekten kannst du deine Ideen einbringen und kannst somit 

Themenfelder aktiv mitgestalten! 

Das zeichnet dich aus 
 Bis zum Ausbildungsbeginn verfügst du über einen mittleren Bildungsabschluss (Realschulabschluss,  

       Fachoberschulreife) oder die (Fach-)Hochschulreife. 

 Du bist ein Teamplayer, Organisationstalent und liebst neue Herausforderungen. 

 Du verfügst über eine gute Ausdrucksweise und eine schnelle Auffassungsgabe. 

 Du hast Empathie für Menschen und bist für deine freundliche Art sowie Sorgfalt bekannt. 

 Deine persönlichen Stärken sollten ganzheitliches Denken, Motivation und Leistungsbereitschaft, 

sowie Zuverlässigkeit und Belastbarkeit sein. 

 Der Umgang mit MS-Office Programmen und modernen Kommunikationsmedien ist dir grundlegend 

vertraut. 

 Du möchtest Vorreiter sein und deinen Ausbildungsplatz aktiv und zukunftsorientiert mit uns 

gestalten. 

Das bieten wir 
 Du erfährst eine praxisnahe und zukunftsorientierte Ausbildung mit festen Ansprechpartnern,     

       welche dich auf deinem Weg begleiten. 

 Die Ausbildung umfasst ein breitgefächertes Themenspektrum, das dir später vielfältige     

       Einsatzmöglichkeiten bietet. 

 Nach dem erfolgreichen Abschluss deiner Ausbildung hast du die Chance bei der Elbaue-Werkstätten     

       gGmbH übernommen zu werden. 

 Du erhältst eine attraktive Ausbildungsvergütung mit einer Steigerung je nach Ausbildungsjahr. 

Die beschriebenen Aufgaben haben dein Interesse geweckt und du hast Lust, Teil unseres Teams zu 

werden? Dann bewirb dich jetzt! Wir freuen uns bereits darauf, dich kennenzulernen. 

Bitte richte deine Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, letzten beiden Schulzeugnisse 

sowie mögliche Praktikumszeugnisse) an: 

Elbaue-Werkstätten gGmbH   Email: sekretariat@lhtorgau.de 

Aueweg 2     Telefon: 03421 703650  

04860 Torgau 


