
Schieb deine Karriere 
nicht auf die lange Bank. 
Sondern auf unsere.

S ��Sparkasse
Leipzig

Kauffrau / Kaufmann für Büromanagement (m / w / d)

Über den Ausbildungsbetrieb

Als einer der erfolgreichsten Finanzdienstleister 
zählen wir zu den attraktivsten 
Ausbildungsunternehmen in Leipzig und der Region. 
Wir übernehmen Verantwortung und bieten jungen 
Menschen echte Zukunftschancen.

Du findest es spannend, alle Aufgaben im 
Büroalltag zu managen und behältst auch in 
stressigen Situationen den Überblick?

Mit der Ausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann für 
Büromanagement wirst du in drei Jahren zum 
Allrounder im Büro ausgebildet. Du wirst Experte für 
Informations-systeme, Textverarbeitung und -
gestaltung sowie in der Pflege und Durchführung von 
Kundenkontakten. Du bist in der Lage, viele Prozesse 
aktiv zu unterstützen, und lernst je nach 
Wahlqualifikation viele spannende 
Unternehmensbereiche kennen. Die Berufsschule 
und interne Weiterbildungsangebote machen dich 
fit für den erfolgreichen IHK-Abschluss, so dass du 
nach deiner Ausbildung universell einsetzbar bist.

Für die Ausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann für 
Büromanagement solltest du Folgendes 
mitbringen:

•  Freude an der Zusammenarbeit mit
Menschen

•  Organisations- und Koordinationstalent
•  Kommunikationsstärke und Teamfähigkeit
•  sorgfältige und eigenständige

Arbeitsweise
•  Spaß am Umgang mit digitalen Medien

Das erwartet dich:

•  verantwortungsvolle Aufgaben z. B. in der Filiale, 
im Marketing und Vertrieb, der Öffentlichkeits-
arbeit, in der Assistenz oder Personalwirtschaft

•  Azubi-Projektarbeit
• eine Vergütung nach dem TVAöD
• sparkasseneigene Sozialleistungen
• 30 Tage Jahresurlaub
• flexible Arbeitszeiten
• weitere Benefits wie betriebliches 

Gesundheitsmanagement

Als Auszubildende/Auszubildender bekommst du 
von der Sparkasse Leipzig ein Tablet zur Verfügung 
gestellt. Damit arbeitest du im Kundenkontakt und 
organisierst deine täglichen Termine und Aufgaben. 
Gut vernetzt mit deinen Azubikolleg:innen 
bearbeitet ihr gemeinsam Ausbildungsthemen und 
haltet euch auch während der Berufsschulzeit auf 
dem Laufenden.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

Bitte bewirb dich online:

unter www.sparkasse-leipzig.de/ausbildung findest 
du den Link zu den freien Stellen im Bewerberportal.

Deine Ansprechpartnerin für weitere Fragen:

Silvia Zetzsche
Telefon: 0341 986-1242
E-Mail: silvia.zetzsche@sparkasse-leipzig.de

http://www.sparkasse-leipzig.de/karriere



