
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ausbildungsplatz für 
Büromanagement (w/m/d) 
 

 Vermögen und Bau – Amt Freiburg 

 Bewerbungsschluss: 28.02.2025 

 1.236€ - 1.340€, je nach Ausbildungsjahr 

  Vollzeit/ 3 Jahre ab 01.09.2025 

  

 

Ob Landtag, Schlösser, Universitäten, Finanzämter oder 
Klöster: Wir schaffen die Voraussetzungen für 
klimaneutrale Landesgebäude. 

DAS SIND DEINE NEUEN AUFGABEN 
• Kaufmännische, verwaltenden und organisatorische 

Tätigkeiten 

• Übernahme von Assistenztätigkeiten in der 

Verwaltung 

• Organisation von Meetings und 

Vorstellungsgesprächen 

• Bearbeitung des Postein- und ausgangs 

• Unterstützung der Sachbearbeiter in den Bereichen 

Personalwirtschaft, Organisation, Haushalt und 

Vergabe 

• Kennenlernen des Immobilien- und 

Gebäudemanagement 

 

 

DAS BRINGST DU MIT 
• Vorkenntnisse und Spaß am Umgang mit der EDV 

• Zuverlässigkeit und Teamfähigkeit 

• Mittlere Reife oder ein vergleichbarer Abschluss mit 

guten Noten in Deutsch und Mathe 

• Gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift 

 

 

DAS ERWARTET DICH BEI UNS 
• Eine vielfältige und interessante Tätigkeit mit viel 

Gestaltungsspielraum 

• Ein sicherer Ausbildungsplatz in unserem 

interdisziplinären Team in Freiburg 

• Gesundheitsmanagement 

• Heiligabend und Silvester dienstfrei, 30 Tage Urlaub im 

Jahr 

• Die Vergütung erfolgt nach dem Berufsbildungsgesetz 

(TVA-L BBiG) 

 



 
 
 
 

 

KONTAKT 
Fragen zum Bewerbungsprozess 

Jana Rennebeck (Personalreferat) 

Tel.: 0761/59283132 

 

 

DEINE BEWERBUNG 
Deine aussagekräftige Bewerbung kannst Du bis zum 

28.02.2025 unter Auswahl „Amt Freiburg“ und der 

Kennziffer VBBW-Amt-FR-038-AUS in unserem 

Bewerberportal (https://bewerberportal.landbw.de/vbv) 

einreichen. 

 

WEITERE INFORMATIONEN 
Es handelt sich um eine Vollzeitstelle, die grundsätzlich 

teilbar ist.  

Im Interesse der beruflichen Gleichstellung sind 

Bewerbungen von Frauen besonders erwünscht. 

Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung 
vorrangig berücksichtigt. 

Datenschutzhinweise: Die Informationen zur Erhebung von 
personenbezogenen Daten bei der betroffenen Person 
nach Art. 13 DS-GVO können Sie unserer Homepage im 
Bereich „Startseite/Datenschutz“ entnehmen: 
www.vermoegenundbau-bw.de/datenschutz 

 

 

 

 

 

 

 

 

Weitere Stellenangebote und Informationen gibt’s auf 
unserem Karriereportal unter  

amtlich-was-bewegen.de 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://bewerberportal.landbw.de/vbv
https://fm.baden-wuerttemberg.de/de/amtlich-was-bewegen

