
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 in Dresden Deine

Ausbildung zur Kauffrau/-mann (m/w/d) für
Büromanagement
 Beeindruckend, brillant und bunt! Das ist 3B!

Deine Aufgaben:

Du bekommst einen Einblick in unser Tagesgeschäft im Sekretariats- und Assistentsbereich
Du übernimmst allgemeine Bürotätigkeiten
Du lernst die Erstellung und Bearbeitung von Angeboten und Präsentationen
Du kommunizierst telefonisch und schriftlich mit unseren Kunden und Kollegen
Du unterstützt bei der Planung von Events

 

Während deiner Ausbildung bist Du Teil eines bestehenden Teams mit einem festen Arbeitsplatz und einem eigenen
Aufgabengebiet. Damit Du 3B besser kennenlernst, durchläufst du zusätzlich jeden Bereich der



Unternehmensgruppe (Einkauf, Fuhrpark, Lohnbuchhaltung, Recruiting, Kundenmanagement, Finanzbuchhaltung,
Vertrieb, Marketing).

Dein Profil:

Du verfügst über einen mittleren Schulabschluss (MSA) oder vergleichbaren Abschluss
Du überzeugst mit deinem Organisationstalent und kannst deine Aufgaben gut strukturieren
Du bist kommunikativ, freundlich und aufgeschlossen
Du kannst sicher mit dem PC umgehen und hast Erfahrung im Umgang mit den gängigen MS-Office
Programmen
Du magst die Fächer Deutsch und Mathe
Du begeisterst uns mit deiner Persönlichkeit

Das erwartet Dich bei uns:

2,5 - 3 Jahre Ausbildungsdauer
Faire Vergütung, die mit jedem Ausbildungsjahr steigt
30 Tage Urlaub
Fachliche und persönliche Unterstützung während der Ausbildungszeit
Feste Bezugsperson im Haus sowie spannende Projekte in Eigenverantwortung
Kostenübernahme für Deine Berufsschulbücher
Eine praxisorientierte Ausbildung, in der Du in die Büroabläufe eingebunden bist
Eine positive Arbeitsatmosphäre und persönlicher Austausch untereinander. Dazu gehört ein Schnack in der
Teeküche ebenso dazu, wie Teambuilding-Events (z.B. Partyboot-Touren, Kletterpark, X-Mas-Events)
Attraktive Rabatte bei unseren Kooperationspartnern
JobRad - Fahrradleasing
Die Übernahme ist nach erfolgreichem Ausbildungsabschluss möglich

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!

Bitte sende uns Deine Anlagen möglichst als PDF-Datei mit max. 2 MB.
Bei einer Bewerbung per E-Mail bitten wir aus Sicherheitsgründen um Angabe der
Referenznummer in der Betreffzeile.

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/dzuopbqac9a08x5ozj38ljiid39q766
http://www.drei-b.de/

