
Auszubilndende/r zur/m
Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement
(m/w/d/x)

Für unser SoVD-Beratungszentrum in Hannover suchen wir Dich als
Auszubildende/n zur/m Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement
(m/w/d/x). Ausbildungsstart ist der 01.08.2026. Die Arbeitszeit beträgt
38,5 Std./W. 

 

Die dazugehörigen Wahlqualifikationen sind: 

Assistenzaufgaben übernehmen 

Kaufmännische Abläufe in kleinen und mittleren Unternehmen gestalten
und umsetzen. 

 



Arbeitsort: Herschelstr. 31, 30159 Hannover.

 

Du interessierst Dich für soziale Themen und möchtest dich auch beruflich
für mehr Gerechtigkeit in Politik und Gesellschaft einsetzen? Dann bist Du
bei uns an der richtigen Adresse: Der Sozialverband Deutschland e. V.
(SoVD) ist mit bundesweit rund 580.000 Mitgliedern eine der
etabliertesten und schlagkräftigsten sozialpolitischen
Interessenvertretungen. Wir sind kompetenter Ansprechpartner für Politik
und Medien und beraten unsere Mitglieder rund um Rente, Pflege,
Behinderung, Gesundheit, Bürgergeld sowie Patientenverfügung und
Vorsorgevollmacht

Das erwartet Dich:

Unterstützung im Büroalltag und bei administrativen Tätigkeiten in
unserem Beratungszentrum

Spannende Einblicke in den gesamten Betriebsablauf

Bearbeitung von Korrespondenz und Dokumenten

Organisation und Planung von Terminen

Kennenlernen vieler Abteilungen und deren Aufgabenbereiche

Dein Profil:

Guter Realschulabschluss (erweiterter Realschulabschluss
wünschenswert)

Interesse an kaufmännischen Abläufen und Büroorganisation



Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke

Selbständige und strukturierte Arbeitsweise

Sicherer Umgang mit dem MS Office-Anwendungen

Deine Vorteile:

Zusammenarbeit in einem freundlichen Team

Abwechslungsreiche Tätigkeiten

Ein angenehmes Arbeitsumfeld mit modernen Arbeitsmitteln

Flexible Arbeitszeitgestaltung – nach Absprache mit dem Team

30 Tage Jahresurlaub

Zuschuss zum Deutschlandticket

Hansefit

Urlaubs- und Weihnachtsgeld in Form eines anteiligen 13. Gehalts

Arbeitsplatz direkt in der Innenstadt von Hannover – nur 5
Gehminuten vom Hauptbahnhof entfernt



Nach erfolgreich abgeschlossener Ausbildung besteht die Möglichkeit
einer Festeinstellung

Auch nach der Ausbildung besteht die Möglichkeit der umfangreichen
Fort- u. Weiterbildung

Jetzt bewerben

Kontakt

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung über unsere Karriereseite.

Bewerbungen von schwerbehinderten Personen sind ausdrücklich
erwünscht und werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt.

Kontaktieren können Sie uns folgendermaßen:

 

Bastian Schmidt 
Tel. (0511) 70148-47

https://sovd-landesverband-niedersachsen-ev.onlyfy.jobs/application/apply/m43iznttplzucrq62r91ck018bodprh


SoVD-Landesverband Niedersachsen e. V.
Abteilung Recht und Personal
Herschelstr. 31, 30159 Hannover

https://www.sovd-nds.de/
https://www.kununu.com/de/sovd-landesverband-niedersachsen
https://www.xing.com/pages/sovd-niedersachsen
https://www.instagram.com/sovd_niedersachsen/
https://www.youtube.com/@sovd-landesverbandniedersa1421
https://www.facebook.com/sovdnds/?locale=de_DE

