
 

Willkommen bei der Service Gesellschaft des Landkreises Nordhausen mbH, der 100%igen 

Tochtergesellschaft des Landkreises Nordhausen. Mehr als 190 Beschäftigte arbeiten in den 

Geschäftsfeldern Straßenbewirtschaftung, Schwimmbadbewirtschaftung, technische 

Hausverwaltung, Gebäudereinigung, Immobilienverwaltung, Projektmanagement und 

Flüchtlingskoordination. Das Dienstleistungsangebot der Service Gesellschaft richtet sich 

vorwiegend an kommunale Einrichtungen und regional ansässige Unternehmen. 

 

Wir suchen Sie als Auszubildende/n (m/w/d) im Beruf 

 

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

So sieht Ihre Ausbildung bei uns aus: 

• Umfassender Einblick in alle ausbildungsrelevanten Unternehmenseinheiten 

• Bearbeitung von Büro- und Geschäftsprozessen unter Einsatz entsprechender Software 

• Unterstützung im operativen Tagesgeschäft (z. B. Auftragsbearbeitung, Beschaffung, 

Rechnungswesen) 
• Unterstützung im Bereich Sekretariat/Telefondienst/Postbearbeitung 

Ihre Qualifikationen auf einen Blick: 

• Ihren Realschulabschluss mit guten Leistungen in Mathematik und Deutsch 

• Gutes sprachliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 

• Spaß am Planen und Organisieren sowie die Fähigkeit, sich wechselnden Aufgaben zu 

stellen 

• Interesse an der Arbeit mit Computern und anderer Bürotechnik 

• PKW-Führerschein ist wünschenswert, aber nicht Bedingung 

 

Unser Angebot für Ihren Einsatz: 

• Am Ende Ihrer Ausbildung haben Sie einen qualifizierten IHK-Abschluss sowie sehr gute 

Übernahmechancen in ein festes Arbeitsverhältnis 

• Unterstützung bei der Prüfungsvorbereitung sowie eine feste Einbindung in den gesamten 
betriebswirtschaftlichen und operativen Ablauf 

• Geregelte und planbare Arbeitszeiten 

• Vergütung: 730 €/Monat im 1. Ausbildungsjahr, 865 €/Monat im 2. Ausbildungsjahr, 1.005 

€/Monat im 3. Ausbildungsjahr 

 

Ausbildungsbeginn: 01.08.2024 

Dauer: 3 Jahre 

 

Der Berufsschulunterricht findet im Staatlichen Berufsschulzentrum in Nordhausen statt. 



 

Interessiert? Dann schicken Sie uns Ihre Bewerbungsunterlagen bevorzugt per E-Mail (in einer 

PDF-Datei) an bewerbung@sgndh.de oder Service Gesellschaft des Landkreises Nordhausen 

mbH, Alte Leipziger Straße 50, 99734 Nordhausen 

 

Unsere Informationen zum Datenschutz für Bewerber finden Sie auf unserer Homepage 

www.sgndh.de. 

mailto:bewerbung@sgndh.de
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