
 

Starte in dein erfolgreiches Berufsleben  
beim WVS 

Stellenausschreibung zur Ausbildung als Kauffrau*mann für Büromanagement 
im öffentlichen Dienst 

Der Wasser und Abwasser-Verband Bad Salzungen erfüllt als Zweckverband der kommunalen 
Daseinsvorsorge zusammen mit seinen 19 Mitgliedsgemeinden die kommunalen Aufgaben 
zur Versorgung mit qualitätsgerechtem Trinkwasser sowie die umweltschonende Ableitung, 
Entsorgung und Reinigung des Abwassers.  

Starte in dein Berufsleben beim Wasser und Abwasser-Verband Bad Salzungen zum 
21.07.2025 mit einer Ausbildung als Kauffrau*mann für Büromanagement im öffentlichen 
Dienst 

Als Kauffrau*mann für Büromanagement hast du einen interessanten Arbeitsalltag in den 
unterschiedlichsten Bereichen unseres Verbandes. Du bearbeitest kaufmännische und 
bürowirtschaftliche Vorgänge und sorgst für eine gewissenhafte Sachbearbeitung des 
Gebühren- und Beitragswesens. Du erstellst Geschäftsbriefe, berätst Kunden und übernimmst 
die Datenverarbeitung am PC. Ebenso wirst du die Bereiche Rechnungswesen, allgemeine 
Verwaltung, Grundstücke und Materialwirtschaft kennenlernen.   
 
Der Job ist genau der richtige für dich, denn du bist ein Organisationstalent, freundlich und 
kommunikativ. Du denkst kaufmännisch und interessierst dich für Verwaltung und Recht. Du 
beherrschst außerdem die deutsche Rechtschreibung und kannst dich gut ausdrücken. 
Darüber hinaus bist du hilfsbereit und arbeitest gern im Team und mit Kunden.  

Deine Ausbildungsinhalte:  

 allgemeine Kenntnisse in der Bürowirtschaft und – organisation sowie in Assistenz- 
und Sekretariatsaufgaben 

 Personalwirtschaft 
 Betriebswirtschaft einschließlich der Kosten- und Leistungsrechnung 
 Buchführung 
 Beschaffung und Projektplanung 
 Kenntnisse in der öffentlichen Verwaltung 
 Bürgerliches Recht 

 
Dein Ausbildungsverlauf: 

 Ausbildungsdauer: 3 Jahre  
 der theoretische Unterricht findet in der Berufsschule Weimar und die überbetriebliche 

Ausbildung in der Thüringer Verwaltungsschule in Weimar statt 
 die praktische Ausbildung erfolgt im Ausbildungsbetrieb in Bad Salzungen 

 
 

  



 

 

 

Anforderungen an dich:  

 guter Realschulabschluss 
 sicherer Umgang mit Rechtschreibung und Satzbau, Freude im Umgang mit Zahlen 
 Interesse an Büro- und Verwaltungsarbeiten sowie an Rechts- und Verwaltungskunde 
 freundliches Auftreten, Teamfähigkeit, Sorgfalt und Gewissenhaftigkeit, 

Selbstständigkeit  

 
Wir bieten dir: 

 eine überdurchschnittliche Ausbildungsvergütung nach dem Tarifvertrag TVAÖD: 
1.218 € Brutto monatlich bereits im ersten Ausbildungsjahr  

 30 Tage Urlaubsanspruch pro Kalenderjahr 
 39,0 Stunden-Woche  
 sicherer Arbeitsplatz und die Chance auf einen Arbeitsvertrag nach der Ausbildung 
 Perspektiven für deine berufliche Entwicklung  
 Unterstützung bei den Unterkunftskosten in Weimar  

 

Du hast noch Fragen zur Ausbildung? Unser Personalbüro hilft dir gerne telefonisch unter 
03695/667134 und per E-Mail personalbuero@wvs-basa.de weiter. 

 

Bitte adressiere deine Bewerbung (inklusive Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse) an: 

Wasser und Abwasser-Verband Bad Salzungen 
Personalbüro 
Eisenacher Straße 2a 
36433 Bad Salzungen 

Werde Teil des WVS-Teams! Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen! 

 

Weitere Informationen zum Wasser und Abwasser-Verband Bad Salzungen erhältst du online 
unter www.wvs-basa.de. 

 


