
Die 3B Dienstleistungen Unternehmensgruppe besteht seit 40 Jahren als mittelständisches Unternehmen mit
Firmenhauptsitz in Berlin. Begonnen haben wir als 3-Mann-Team und mittlerweile arbeiten wir mit über 3.300
Mitarbeitern in den Bereichen Gebäudereinigung, Hotelservice, Grünanlagenpflege, Winterdienst, Hausmeisterservice
und Concierge Service. Unsere acht Standorte befinden sich in Berlin, Brandenburg, Hamburg, Leipzig und Dresden.
Als Familienunternehmen ist uns das Wohlergehen jedes einzelnen Mitarbeiters wichtig. Von Events über
Weiterbildungs- und Karrieremöglichkeiten bieten wir viele zusätzliche Benefits.

Beginne ab September 2025 Deine

Ausbildung zur Kauffrau/-mann (m/w/d) für
Büromanagement
Beeindruckend. Brillant. Bunt - Willkommen bei 3B!

Starte mit uns durch!

Das erwartet dich:

Du willst nicht einfach kopieren & Kaffee kochen, sondern richtig was bewegen? Dann bist du bei uns genau richtig!
In deiner Ausbildung bei 3B lernst du alle Facetten des modernen Büromanagements kennen – praxisnah,
abwechslungsreich und mit echten Aufgaben.

Du bekommst Einblicke in unser Tagesgeschäft – vor allem im Sekretariats- und Assistenzbereich
Du übernimmst klassische Bürotätigkeiten und entwickelst dein Organisationstalent weite
Du lernst, wie Angebote und Präsentationen erstellt und bearbeitet werden



Du bist im ständigen Austausch mit Kunden und Kolleg*innen – am Telefon, per E-Mail oder persönlich
Du planst aktiv interne Events mit und bringst deine Ideen ein

 

Außerdem schnupperst du in alle Bereiche unserer Unternehmensgruppe rein – z. B. Einkauf, Recruiting, Vertrieb,
Marketing oder Finanzbuchhaltung. So findest du heraus, was dir wirklich liegt!

Das bringst du mit:

Einen mittleren Schulabschluss (MSA) oder etwas Vergleichbares
Organisationstalent und eine strukturierte Arbeitsweise
Freundliches Auftreten und gute Kommunikationsskills
Sicherer Umgang mit dem PC & MS Office
Interesse an Deutsch & Mathe
Neugier, Motivation und eine positive Ausstrahlung

Das bieten wir dir:

Ausbildungsdauer: 2,5 – 3 Jahre
Faire Bezahlung – steigend mit jedem Ausbildungsjahr
30 Urlaubstage pro Jahr
Persönliche Begleitung & feste Ansprechpartner*innen
Eigenverantwortliche Projekte & ein echter Platz im Team
Kostenübernahme deiner Berufsschulbücher
Familiäres Miteinander & Team-Events (z. B. Partyboot, Kletterpark, Weihnachtsfeier)
Top-Konditionen bei unseren Partnern & JobRad-Leasing
Hohe Übernahmechance nach erfolgreichem Abschluss

Klingt gut? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung!
Schick uns deine Unterlagen am besten als PDF (max. 2 MB).

Jetzt bewerben

Deine Ansprechpartnerin: Ines Dalmer
Telefon: +49 30 847 850
E-Mail: bewerbungen@drei-b.de
www.drei-b.de

 3B Dienstleistung Deutschland GmbH
Wolfensteindamm 11
12165 Berlin

https://3b-dienstleistung.onlyfy.jobs/application/apply/d53vzuic074k4unh9ydnricm9nxyubr
http://www.drei-b.de/

