
 
 
 

       W I R  B I L D E N  A U S 

             Kaufmann*Kauffrau für Büromanagement 
Der gemeinnützige eingetragene Verein Lebenshilfe-Werk Weimar/Apolda 
ist anerkannter Träger der Behindertenhilfe und bietet umfassende Angebote für Kinder, 
Jugendliche und Erwachsene im Bereich KIGA, Frühförderung, Schule und Schulbegleitung, 
Arbeit, Wohnen, Freizeit und Pflege. Unser Wirkungskreis umfasst die Stadt Weimar sowie 
den Kreis Weimarer Land und den Landkreis Sömmerda. 
 
Die Tätigkeiten der Ausbildung im Überblick: 
Kaufleute für Büromanagement übernehmen bei uns kaufmännische Aufgaben in den 
Bereichen Personalwesen, Wirtschaft, Rechnungswesen und Controlling. Außerdem erledigen 
sie organisatorische Büroarbeiten: Sie koordinieren Termine, bereiten Besprechungen vor 
oder bearbeiten den Schriftverkehr. 
 
Voraussetzungen für die Ausbildung: 
• sehr guter bis guter Realschulabschluss, Abitur oder Fachabitur (Fachhochschulreife), gerne auch 

Studienabrecher*innen 
• Interesse an kaufmännischen Vorgängen und organisatorischen Tätigkeiten 
• gute Kommunikationsfähigkeiten und PC-Kenntnisse 
 
Dauer der Ausbildung: 
• 3 Jahre 
• Ausbildungsbeginn: August 2026 
 
Inhalte der Ausbildung: 
Die Ausbildung besteht aus theoretischem Unterricht und einer praktischen Ausbildung. Der 
Anteil der praktischen Ausbildung überwiegt. Der Einsatz erfolgt vorwiegend in der 
Verwaltung des Lebenshilfe-Werkes und zum Teil auch in unseren Einrichtungen. 
 
Bewerbungsunterlagen:  
• Anschreiben 
• Lebenslauf 
• Kopien der letzten beiden Zeugnisse 
• Beurteilungen (Schule, Praktika) 
 

Lebenshilfe-Werk Weimar/Apolda e. V. 
Personalwesen 

Frau Quiet 
Belvederer Allee 19 

99425 Weimar 
oder per Mail an:  c.quiet@lhw-we-ap.de 

mailto:c.quiet@lhw-we-ap.de

