
 

 

 

                                                                                                                                   

 

 

Ausbildung zum/-r Kaufmann/-frau für Büromanagement,  
Standort Schwerin, Beginn 01. September 2019 
Die Unternehmensgruppe VentusVentures bietet mit Ihren einzelnen Marken ein umfassendes 
Portfolio an unterschiedlichen Dienstleistungen entlang der Wertschöpfungskette der Erneuerbaren 
Energien mit den Schwerpunkten Energiewirtschaft, Industrie und Elektromobilität an. In der 
Verknüpfung dieser Themen entwickeln wir integrierte Geschäftsmodelle und erarbeiten für unsere 
Kunden passgenaue Lösungen von der Konzeption bis zur Umsetzung.  

Freuen Sie sich auf ein spannendes und dynamisches Berufsfeld in einer Zukunftsbranche.  

 

Ausbildungsdauer: 3 Jahre 

Ausbildungsbeginn: 01.09.2019 

 

Die Aufgaben 

 

Während der Ausbildung lernen Sie verschiedene Bereiche unseres Unternehmens kennen. Sie 

unterstützen z.B. in Assistenz- und Sekretariatsbereichen sowie im Personal- und übernehmen 

kaufmännische Tätigkeiten im Rechnungswesen. Sie erhalten Einblicke in Einkaufs- und 

Verkaufsprozesse und unterstützten die unterschiedlichen Teams bei der Aufbereitung und 

Erstellung von Projektunterlagen. Sie lernen den Umgang mit modernsten 

Bürokommunikationssystemen. 

 

Sie kümmern sich darum, dass die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und Abteilungen mit 

Informationen versorgt werden, die bei Ihnen zentral zusammenlaufen. Das Schreiben von 

Geschäftsbriefen, Erstellen von Statistiken und Bestellen von Eigenbedarf gehört ebenso zu Ihrem 

Aufgabenbereich. 

 

Während der gesamten Ausbildungszeit werden Sie von speziell geschulten Ausbildungsbetreuern 

begleitet. 

 

Die Qualifikationen 

 

Sie möchten die Energiewende mit voranbringen? Dann bewerben Sie sich mit Mittlerer Reife, 

Fachhochschulreife oder Abitur sowie sehr guten deutschen Sprachkenntnissen. Darüber hinaus 

interessieren Sie sich für kaufmännische Zusammenhänge und haben Spaß daran, die Wünsche 

interner und externer Kunden perfekt zu erfüllen. Zudem arbeiten Sie verantwortungsbewusst, 

selbstständig und sorgfältig. 

 

 

 



 

 

 

                                                                                                                                   

 

 

Das ist uns wichtig 
 

Ein gutes Arbeitsklima, eine offene und freundliche Atmosphäre sind uns wichtig. Teamplay, 

Begeisterungsfähigkeit – wir achten besonders darauf, dass wir als Team bestmöglich 

zueinanderpassen und die Talente des Einzelnen voll zur Geltung kommen. 

 

 

Das bieten wir  
 

▪ Ein interessantes und vielfältiges Berufsfeld in einer Zukunftsbranche 

▪ Eine offene Arbeitsatmosphäre in einem hoch motivierten und erfolgreichen Team  

▪ Freiraum, eigene Ideen und Erfahrungen einzubringen  

▪ Moderner Arbeitsplatz  

▪ Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege  

 

 

Das klingt gut?  

 

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung per Email an bewerbung@ventusventures.com 

 

VentusVentures GmbH 

Birgit Weitendorf 

Christoph-Probst-Weg 3 

20251 Hamburg 

 

 
 

 

 


