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BRANDENBURG

Stellenausschreibung in der Landesverwaltung Brandenburg

Im Finanzamt Oranienburg ist zum 01. September 2026

ein Ausbildungsplatz zur Kauffrau / zum Kaufmann fiir Bliromanagement (w/m/d)*

Zu besetzen.

Arbeitsgebiete:

Kaufleute fiir Bliromanagement organisieren und bearbeiten blrowirtschaftliche Aufgaben,
dazu gehdren:

e das Arbeiten mit PC Anwendungen wie Excel und Word

¢ kaufmannisch-verwaltende Tatigkeiten in Bereichen wie Beschaffung, Haushalt und Personal-
verwaltung

Sekretariatsaufgaben

das Verwalten von Terminen

das Bearbeiten von internem und externem Schriftverkehr (Postbearbeitung)
Informationen zu recherchieren und aufzubereiten

Besprechungen zu organisieren und zu protokollieren

Datenschutz und Datensicherheit organisieren und nachhalten
Postsortierung und Verteilung

Tatigkeit im Empfang

Arbeiten im Archiv und in der Registratur

Die Ausbildung beginnt am 01. September 2026 und dauert drei Jahre. Die dreijahrige Berufsausbil-
dung beinhaltet eine theoretische Ausbildung am Oberstufenzentrum in Oranienburg.

Wir bieten Ihnen eine praxisorientierte Ausbildung mit Einbindung in die Biroablaufe in der Geschafts-
stelle eines Finanzamtes.

Die Ausbildungsvergutung erfolgt gemalR § 8 des Tarifvertrages fur Auszubildende der Lander in den
Ausbildungsberufen nach dem Berufsbildungsgesetz (TVA-L BBiG) und steigt somit mit jedem Ausbil-
dungsjahr. Sie erhalten 30 Tage Erholungsurlaub pro Jahr sowie eine Jahressonderzahlung und eine
Abschlusspramie bei erfolgreich bestandener Abschlussprifung. Die wochentliche Arbeitszeit betragt 40
Stunden.

*weiblich/mannlich/divers



Anforderungen:

Wenn Sie Uber einen guten Schulabschluss der Fachoberschulreife verfiigen, Freude daran haben,
Neues zu erlernen, gute kommunikative Fahigkeiten, Organisationstalent, Spal an Teamarbeit, Inte-
resse an PC Anwendungen wie Excel und Word haben sowie durch ein freundliches und hofliches Auf-
treten (berzeugen kdnnen, dann zégern Sie nicht und bewerben sich um einen Ausbildungsplatz im Fi-
nanzamt Oranienburg.

Wenn Sie neugierig geworden sind, dann nutzen Sie die Chance und senden uns Ihre Bewerbungsun-
terlagen (aussagekraftiges und ausfuhrliches Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, letztes Schulzeugnis,
ggaf. Praktikumsbeurteilungen, evtl. Zertifikat (iber Deutschkenntnisse, etc.) an folgende E-Mail-Adresse:

Vorzimmer.Oranienburg@FA.Brandenburg.de

Bewerbungen von Frauen sind ausdrucklich erwiinscht. Schwerbehinderte Menschen werden bei glei-
cher Eignung und Befahigung bevorzugt berucksichtigt. Bei auslandischen Bewerbenden sind Deutsch-
kenntnisse auf dem Sprachniveau vergleichbar C 1 oder besser erforderlich.

Die Bewerbungsfrist fiir die 0.g. Ausbildung lauft bis zum 31.03.2026.

Bei Fragen zum Ausbildungsplatz oder zur Ausbildung stehen Ihnen Herr Bestvater (03301 857 9016)
oder Frau Gebel (Tel. 03301 857 9002) zur Verfligung.

Wir verarbeiten lhre personenbezogenen Daten gemal § 26 BbgDSG zum Zweck der Durchflihrung
des Auswahlverfahrens. Weitere Informationen zu Datenschutz konnen Sie dem ,Informationsblatt Da-
tenschutz” auf der Internetseite mdfe.brandenburg.de entnehmen.

Rolfes
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