
 
 
 
 

Unser Angebot: 
Berufsausbildung zum Kaufmann für Büromanagement 
(m/w/d) 
 
Der öffentliche Verkehr ist ein wichtiger Bestandteil für die Mobilität der Menschen, und er muss den 
wachsenden Anforderungen der Gesellschaft an eine umweltschonende Beförderung nachgehen. Du 
möchtest etwas bewegen? Dann organisiere mit uns den ÖPNV von Morgen. 
 
Du bist kommunikativ? Ob per Mail, Telefon oder mit deinem direkten Gegenüber. Du hast Spaß daran, 
betriebsinterne Abläufe kennen zu lernen, diese zu organisieren und kannst gut mit Zahlen und Daten 
umgehen? Dann kannst du deine Stärken bei uns einbringen. 
 
So gestaltet sich deine Ausbildung bei uns:  
 

• staatlich anerkannter Ausbildungsberuf,  

• Ausbildungsdauer: 3 Jahre (Verkürzung bei guten Leistungen möglich), 

• duales Ausbildungssystem: Berufsschule OSZ Werder (Havel), praktische Ausbildung in den 
verschiedenen Bereichen unserer Verwaltung,  

• Abschlussprüfung durch die IHK.  
 
Während deiner Ausbildung:    
 

• organisierst, koordinierst und führst du bürowirtschaftliche und projektbezogene Abläufe durch, 

• gestaltest, dokumentierst und pflegst du Kundenbeziehungen mit internen und externen 
Partnern,  

• wendest du Informations-, Kommunikations- und Buchungssysteme unter Beachtung von 
Datenschutz und -sicherheit an, 

• bearbeitest du Beschaffungsvorgänge,  

• führst du qualitätssichernde Maßnahmen durch. 
 
Wir wünschen uns von dir: 
 

• mindestens Fachoberschulreife, 

• gute Noten in den Fächern Mathematik und Deutsch, 

• Affinität für Arbeit mit dem PC. 
 
Während deiner Ausbildung erhältst du von uns: 

• eine Ausbildungsvergütung entsprechend dem Tarifvertrag für Auszubildende in 
Nahverkehrsunternehmen des Landes Brandenburg (TV Azubi-N BRB).  

 
Wir bieten dir nach deinem erfolgreichen Abschluss: 
 

• die direkte Übernahme mit allen Leistungen des TV-N BRB, 

• geförderte Weiterqualifikationen. 
 
Ausbildungsbeginn:  Ende August/Anfang September 
Bewerbungszeitraum: Oktober bis Februar  
 
Bewerbung  
 
Haben wir dich neugierig gemacht? Dann steht Dir unsere Personalleiterin Frau Druse gern für weitere 
Fragen unter Tel.: 033841 99 131 zur Verfügung. Wir freuen uns auf deine aussagekräftige und 
vollständige Bewerbung. Bitte sende diese an:  
 
regiobus Potsdam Mittelmark GmbH, Brücker Landstr. 22, 14806 Bad Belzig 
oder per E-Mail an: personal@regiobus-pm.de 


