
Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement (m/w/d)  
Ausbildung ab 01.09.2026 
 

 
 
 
Die BVVG Bodenverwertungs- und -verwaltungs GmbH ist ein Immobilienunternehmen für 
land- und forstwirtschaftliche Flächen. Wir gehören zum Geschäftsbereich des 
Bundesministeriums der Finanzen. 
 
In Berlin suchen wir Dich für die 3-jährige Ausbildung zum Kaufmann bzw. zur Kauffrau für 
Büromanagement (ab 1. September 2026). Die Ausbildung ist interessant, macht Spaß und 
öffnet Dir viele Türen für das spätere Arbeitsleben. 
 
Das bieten wir Dir: 
 

• eine attraktive Vergütung mit Weihnachts- und Urlaubsgeld  

• abhängig von Deinen Leistungen eine jährliche Sonderzahlung 

• finanzielle Unterstützung beim Kauf von Schulbüchern und der Prüfungsvorbereitung, 
bei Gesundheitsmaßnahmen, beim ÖPNV-Ticket und beim Mittagessen 

• 30 Urlaubstage pro Jahr  

• eine Ausbildung in Teilzeit, wenn Du es brauchst (z. B. wenn Du ein eigenes Kind 
betreust) 

 
Das - und noch vieles mehr - erwartet Dich: 
 

• Du lernst die vielfältigen Aufgaben in einer Verwaltung kennen, z. B. Geschäftsbriefe 
schreiben, den Büroablauf organisieren und Akten erstellen und im Laufe der 
Ausbildung wirst Du diese Aufgaben zunehmend selbständig übernehmen. 

• Du erhältst Einblick in unterschiedliche Unternehmensbereiche, wie beispielsweise 
Flächenverwaltung, Finanzen oder Personal. 

• Du machst Dich mit unseren IT-Systemen vertraut und erlernst die Anwendung. 

• Du arbeitest im Team zusammen mit erfahrenen Kolleginnen und Kollegen, die Dich 
Schritt für Schritt im Lernprozess begleiten. 

  



 
Das bringst Du mit: 
 

• Du hast den mittleren Schulabschluss oder das Abitur (bald) erfolgreich und mit guten 
Noten in der Tasche. 

• Eine gute Ausdrucksweise und schnelle Auffassungsgabe sind für Dich 
selbstverständlich. 

• Du arbeitest gerne am PC und hast Freude am Umgang mit Zahlen. 

• Für Deine freundliche Art und Zuverlässigkeit bist du bekannt. 
 
Wir freuen uns über Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, 
tabellarischer Lebenslauf, Kopien der letzten beiden Zeugnisse und Nachweise zu Praktika 
und sonstigen Qualifikationen), die Du bitte per Mail an bewerbung-berlin@bvvg.de schickst. 
 
Wenn Du Fragen zur Ausbildung oder dem Bewerbungsverfahren hast kannst Du gerne bei 
Pauline Hillmann anrufen (030-4432 2012) oder ihr eine Mail an die gleiche Adresse 
schreiben. 
 
Auf unserer Homepage (www.bvvg.de) findest Du Hinweise zum Datenschutz. 
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