[BILDUNGS- UND KULTUR gGmbH

des Landkreises Gifhorn

Die Gemeinniitzige Bildungs- und Kultur GmbH des Landkreises Gifhorn vereint die Geschaftsbereiche
Kreisvolkshochschule (mit der Kreiskunstschule), Kreismusikschule und die kreiseigenen Museen unter einem
Dach. Gemeinsam gestalten wir den Bildungs- und Kulturauftrag im Landkreis Gifhorn — offen, vielfaltig und
zukunftsorientiert.

Zum Ausbildungsstart am 01.09.2026 suchen wir ein engagiertes Nachwuchstalent fir die

Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann fiir Bliromanagement (m/w/d) 2026
Schwerpunkt: Personal- und Veranstaltungsmanagement

Dauer: 3 Jahre | Standort: Freiherr-vom-Stein-StralRe 24, 38518 Gifhorn

In lhrer Ausbildung durchlaufen Sie verschiedene Abteilungen in unseren Geschaftsbereichen und werden so
praxisnah auf lhren zukiinftigen Beruf vorbereitet. Den theoretischen Teil der Ausbildung absolvieren Sie an der
BBS1 - nur wenige Minuten von unserem Betrieb entfernt.

Werden Sie Teil dieses lebendigen Netzwerks und gestalten Sie die Zukunft der Gemeinnitzigen Bildungs- und
Kultur GmbH des Landkreises Gifhorn aktiv mit.

lhre Aufgaben:
e Organisation und Koordination von Biiro- und Geschaftsprozessen
e Mitarbeit im Personalteam und Pflege von Personalakten und Stammdaten
e Vorbereitung, Organisation und Umsetzung eines eigenen Projekts im Veranstaltungsbereich
e Unterstiitzung in der Buchhaltung und bei Rechnungsablaufen
e Kommunikation mit Kunden, Geschaftspartnern und internen Teams

Was Sie mitbringen:
e Erweiterter Realschulabschluss oder einen h6heren Schulabschluss
e Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift und mathematisches Grundverstandnis
e Eine sorgfiltige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise
e SpaR am Umgang mit Zahlen sowie idealerweise erste Kenntnisse mit MS Office
e Teamgeist, Lernbereitschaft und Kommunikationsfreude

Wir bieten:
e Abwechslungsreiche Aufgaben und echte Verantwortung
e Ein eingespieltes Team, das Sie begleitet und unterstitzt
e Moderne Arbeitsplatze und einen respektvollen Umgang auf Augenhhe
e Faire Verglitung angelehnt an den TV6D, flexible Arbeitszeiten und 30 Tage Urlaub
e Verglinstigungen auf vielfiltige Angebote unserer Schulen und Museen

Wenn Sie sich angesprochen fiihlen und Teil unseres Teams werden mdchten, freuen wir uns tber lhre
aussagekraftige Bewerbung.
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Bitte senden Sie lhre vollstandigen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, letzte zwei Schulzeugnisse) bis zum
28.02.2026 in einem PDF-Dokument per E-Mail an: bewerbungen@bz-gifhorn.de

Fragen beantwortet Ihnen Frau Daniela Balasova, Teamleiterin Personal, gern telefonisch: 05371 9459-804.

Die Gemeinnitzige Bildungs- und Kultur GmbH des Landkreises Gifhorn fordert die Gleichstellung aller
Geschlechter. Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eighung bevorzugt beriicksichtigt.
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