
 

 

Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) 

📌 Lörrach | 📆 Ausbildungsstart 01.09.2027 | rund € 1.370 brutto im 1. Ausbildungsjahr  

 Wir denken Verwaltung neu und gestalten mit 1.500 engagierten Mitarbeitenden im Landratsamt Lörrach die Zukunft einer starken Region – inno-
vativ, vernetzt und nah an den Menschen. Bist Du dabei? Dann bewirb Dich jetzt für die Ausbildung bei uns! 

Das erwartet Dich   

- Den praktischen Teil im Landratsamt Lörrach, überwiegend im Sachgebiet Service, wo Du die verschiedenen Sekretariate und Infotheken 
durchläufst. Auf Deinem Weg bist Du in den Bereichen der Bürokommunikation und -koordination, in der Textverarbeitung sowie bereichsbezo-
gen im Personalwesen, der Führerscheinstelle oder dem Rechnungswesen tätig. Hier erledigst Du den Schriftverkehr, bearbeitest die Post, 
erstellst Statistiken oder prüfst Rechnungen. Zu Deiner Tätigkeit gehören außerdem die Vorbereitung und Begleitung von Besprechungen und 
Veranstaltungen. 

- Den theoretischen Teil an der Kaufmännischen Schule Lörrach, in welcher Du Dein Wissen in der Büroorganisation, der Datenverarbeitung 
und dem Rechnungswesen vertiefst, um optimal für Deinen erlernten Beruf vorbereitet zu werden. 

Das bringst Du mit 

- Eine gute Hauptschulreife 

- Organisatorisches Geschick 

- Eine gute schriftliche und mündliche Ausdrucksfähigkeit 

- Eine selbstständige und sorgfältige Arbeitsweise  

- Teamfähigkeit und die Freude, Neues zu lernen 

Das bieten wir dir 

- Einführungstage zur Erleichterung des Einstiegs in die Ausbildung 

- Tarifgerechte Ausbildungsvergütung, flexible Arbeitszeiten und mobiles Arbeiten 

- Zuschuss zum ÖPNV-Ticket, Lernmittelzuschuss und Weihnachtsgeld 

- Eine engagierte Jugend- und Auszubildendenvertretung mit vielen Gemeinschaftsveranstaltungen 

- Sehr gute Übernahmechancen und Weiterbildungsmöglichkeiten 

- Vereinbarkeit von Beruf und Familie durch die Möglichkeit einer Teilzeitausbildung 

Das ist Deine Ansprechperson 
Frau Luisa Käuflin, Telefon: 07621 410-1216, E-Mail: luisa.kaeuflin@loerrach-landkreis.de 

Neugierig geworden?  

Dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung über unser Karriereportal 

mailto:luisa.kaeuflin@loerrach-landkreis.de
https://www.mein-check-in.de/loerrach-landkreis/position-524994

