
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Ausbildungsplatz für 
Büromanagement (w/m/d) 
für die Abteilung 
Allgemeine Verwaltung 
 

 
 Vermögen und Bau – Amt Mannheim und 

Heidelberg – Dienstsitz Mannheim 

 
 Bewerbungsschluss: 31.01.2025 

 
 1.236 Euro – 1.340 Euro, je nach 

Ausbildungsjahr 

 
 ab 01.09.2025, mit Teilzeitunterricht 

 

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

 

DAS SIND IHRE NEUEN AUFGABEN 
• kaufmännisch-verwaltende und organisatorische 

Tätigkeiten 

• Übernahme von Sekretariats- und Assistenztätigkeiten 

• Führen von Terminkalendern und Organisation von 

Besprechungen 

• Kennenlernen des Immobilien- und 

Gebäudemanagements 

Die Schwerpunkte liegen in der Personalwirtschaft, 

Sekretariat und Assistenz. 

 

DAS BRINGEN SIE MIT 
• Mittlere Reife oder ein vergleichbarer Abschluss mit 

guten Ergebnissen in Mathe und Deutsch 

• Kommunikative und aufgeschlossene Art gegenüber 

anderen 

• Sicherheit und Spaß im Umgang mit dem PC 

• Präzises, konzentriertes sowie eigenständiges 

Arbeiten 

 

DAS ERWARTET SIE BEI UNS 
• Abwechslungsreiche Tätigkeit mit viel 

Gestaltungsspielraum 

• ein sicherer Ausbildungsplatz in unserem 

interdisziplinären Team im Amt Mannheim und 

Heidelberg 

• Gesundheitsmanagement 

• Heiligabend und Silvester dienstfrei, 30 Tage Urlaub 

pro Jahr bei einer 5-Tage-Woche 



 
 
 
 

 

• Einen interessanten, attraktiven Arbeitsplatz mit sehr 

guter Verkehrsanbindung am Mannheimer 

Hauptbahnhof 

• Work-Life-Balance, familienfreundliche und flexible 

Arbeitszeitmodelle 

Die Vergütung erfolgt nach dem Berufsbildungsgesetz 

(TVA-L BBiG). 

 

KONTAKT 
Fragen zum Bewerbungsprozess 

Greta Weinberger (Personalreferat) 

Tel.: 0621 292 3407 

 

IHRE BEWERBUNG 
Ihre aussagekräftige Bewerbung können Sie bis zum 

31.01.2025 unter Auswahl „Amt Mannheim und Heidelberg“ 

und der Kennziffer VBBW-Amt-MA-HD-055 in unserem 

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

einreichen. 

 

WEITERE INFORMATIONEN 
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 
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