ikt drier

Stellenangebot oberhavel

des Landkreises Oberhavel

2

Wir sind einer der gréRten kommunalen Arbeitgeber in der Region mit mehr als 1.400
Kolleginnen und Kollegen in vielen verschiedenen Berufen. Unsere gemeinsame Mission: Wir
gestalten den Landkreis 6kologisch, wirtschaftlich und sozial — fir mehr Lebensqualitat in
Oberhavel. Bei uns ist jede Stelle einzigartig. Werde Teil unseres Teams und starte in die
Ausbildung beim Landkreis Oberhavel!

Wir suchen fir unsere Kreisverwaltung zum 01.08.2027 zwei Auszubildende im Beruf

Kauffrau/Kaufmann fur Buromanagement (m/w/d).

e /)
= ¢ =
|7
Bewerbungsfrist:  Ausbildungsdauer/ Ausbildungsorte: Yggggé%ng:. L Lehrian
30.11.2026 Arbeitszeit: Berufsschule und 1.418,20 Euro im 2' Lehrj'ahr
3 Jahre in Vollzeit (39 Arbeitsort in Oranienburg e uroim . Lehrjanr
1.464,02 Euro im 3. Lehrjahr

Std.), Teilzeitausbildung

" o Tarifvertrag fuir Auszubildende
und Verkiirzung mdoglich

im offentlichen Dienst,
Lernmittelzuschuss,
Jahressonderzahlung und
Abschlusspramie

Diese spannenden Aufgaben erwarten Sie:

Organisieren und Bearbeiten burowirtschaftlicher Aufgaben

Bearbeiten des internen und externen Schriftverkehrs sowie Postein- und -ausgangs
Aufbereiten von Unterlagen und Vorbereiten von Prasentationen

Vor- und Nachbereitung, Protokollfihrung fur Besprechungen und Konferenzen
Aufbereiten, Sichern und Pflegen von Daten

Planen und Uberwachen von Terminen

Organisieren von Dienstreisen

Verwalten, Bestellen und Ausgeben von Bluromaterial

Bearbeiten von Rechnungen sowie Uberwachen des Zahlungsverkehrs
Verwalten von Personalakten

Einholen von Angeboten fur Produkte und Dienstleistungen

Konzipieren und Realisieren von Marketing-MalRnahmen

Annehmen und Bearbeiten von Antragen



Wir mochten Sie kennenlernen, wenn:

e Sie uber einen guten Schulabschluss der 10. Klasse (Fachoberschulreife) verfugen
oder Sie den Abschluss im Sommer 2027 erwerben.

e Sie uber gute mindliche und schriftliche Deutschkenntnisse, Ausdrucksfahigkeit und
Textverstandnis verfiigen (vergleichbar Sprachniveau C1 des GER).

e Sie uber Organisationsgeschick und Digitalkompetenz,

e Einsatzbereitschaft und Zuverlassigkeit sowie

e Kontakt- und Kommunikationsfreude verfligen.

Darauf kdnnen Sie sich freuen:

N

Gesundheit:

Betriebliches
Gesundheitsmanagement mit
vielen Vorteilen, moderne
Arbeitsplatze und Cafeteria

—

-\

Absicherung:

gute Ubernahmechancen
nach erfolgreichem
Abschluss, betriebliche
Altersvorsorge

Sie haben Interesse?

o000
AR

Wir-Geflhl:

regelmaRige ,Azubi-
Fruhstticke“, Azubi-Austausch,
Teamtage

O

o

—

Entwicklung:

vielseitige rotierende Einsatz- und
Aufgabenbereiche, Praxistransfer,
Priifungsvorbereitung, Angebote
zur Vertiefung von Fach- und
Methodenkompetenzen

&

Onboarding:

Einfiihrungs- und
Kennenlernwoche, Azubi-Paten,
personliche Betreuung wahrend
der Ausbildung von erfahrenen
Ansprechpersonen

/N
R/

Verkehrsanbindung:
Gute Anbindung (OPNV),
vergiinstigtes Monatsticket
(Jobticket) sowie
Mitarbeiterparkplatze

Dann senden Sie lhre Bewerbung mit folgenden Unterlagen unter Angabe des Kennwortes

»Ausbildung KBM* per
bewerbung@oberhavel.de:

Bewerbungscheck:

e aussagekraftiges Motivationsschreiben und aktueller Lebenslauf
letzten zwei Schulzeugnisse

(im PDF-Format, insgesamt

[ )
o Nachweise bisheriger Tatigkeiten
e Nur fur Abiturienten und Schiler der Oberstufe (m/w/d): Zeugnis 10. Klasse und letztes

Zeugnis der Oberstufe

maximal 10 MB) an

e Nur fur Minderjahrige zum 01.08.2027: gesundheitliche Eignungsbescheinigung gemaf §
32 Absatz 1 Jugendarbeitsschutzgesetz

Die verschliisselte Ubermittlung Ihrer Bewerbungsunterlagen ist tiber

https://cryptshare.oberhavel.de mdglich. Klicken Sie dort auf ,Bereitstellen®.

Fragen zur Ausbildung? Wir helfen gern weiter!

Ayana Riedel - 03301 601-1727 - Jeniffer Stragies - 03301 601-1730

Nach dem Absenden Ihrer Bewerbung bekommen Sie eine automatisierte Eingangsbestatigung.
Sollten Sie diese nicht erhalten, wenden Sie sich bitte an bewerbung@oberhavel.de.

Wir lieben Vielfalt

Wir lieben Chancengleichheit und freuen uns deshalb tber jede Bewerbung.

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung!
Erfahren Sie mehr tber den Landkreis:

www.oberhavel.de




