
Bei uns finden Sie, was Sie sich wünschen: 
Sie arbeiten in einer abwechslungsreichen, zukunftssicheren Position in einem dynami-
schen Unternehmen. In unserem engagierten Team erfahren Sie Wertschätzung Ihrer 
Person und Ihrer Arbeit. Beruf und Familie lassen sich dank geregelter Arbeitszeit und 
langfristiger Planungssicherheit gut vereinbaren. Bei uns können Sie Ihre Kenntnisse und 
Fähigkeiten weiterentwickeln. 

Es ist Zeit für Veränderung – bewerben Sie sich jetzt!
Wir suchen ab sofort zahlenaffine Mitarbeiter (m/w/d) zur Ergänzung unseres Teams der 
kaufmännischen Abteilung.

abc Bau – Ausbildungscentrum der Bauwirtschaft  
Mecklenburg-Vorpommern GmbH

Ihre Zukunftschance



Kaufmännische Mitarbeiter (m/w/d)

Unsere Anforderungen:
• Eine abgeschlossene kaufmännische 

Ausbildung
•	Sie sind zahlenaffin und  

denken strukturiert
•	Sie verfügen über buchhalterische 

Kenntnisse
•	Sie bringen Kenntnisse/Erfahrungen zu 

Einkaufs- und Abrechnungsstrukturen mit
•	Sie sind ein Organisationstalent und 

kommunikativ, arbeiten gern im Team 
und mit Menschen

•	Sie treten sicher und verbindlich auf
•	Ein respektvolles, verantwortungsbe-

wusstes und wertschätzendes Mitein-
ander ist für Sie selbstverständlich

•	Sie sind loyal und belastbar
•	Sicherer Umgang mit MS-Office

Wir bieten Ihnen:
• Eine anspruchsvolle, abwechslungs-

reiche Tätigkeit in einem dynamischen 
Unternehmen

•	Engagierte Kolleginnen und Kollegen
•	Eine wertschätzende Arbeitskultur und 

mitarbeiterorientierte Unternehmens-
führung

•	Geregelte Arbeits- und Urlaubszeiten
•	Vereinbarkeit von Familie und Beruf
•	Die Möglichkeit, Ihre Fähigkeiten und 

Kenntnisse weiterzuentwickeln

Ihre Aufgaben und Verantwortlichkeiten:
• Ansprechpartner/in für  

Teilnehmer und Dozenten
• Verwaltung von Teilnehmer-  

und Dozentendaten
• Beratung zu Bildungsangeboten
• Beratung zu Fördermöglichkeiten  

im Bildungsbereich
• Erfassung von Anfragen und Bedarfen
• Vorbereitung und Organisation  

von Veranstaltungen
• Tätigkeiten des Aus- und  

Weiterbildungsmanagements
• Kommunikation und  

Abstimmungstätigkeiten
• Sicherer Umgang mit verschiedenen  

Abrechnungsmodalitäten

Wir freuen uns auf Sie! 
Richten Sie bitte Ihre vollständigen  
Bewerbungsunterlagen, einschließlich 
Anschreiben, Lebenslauf und relevanten 
Arbeitszeugnisse/Zeugnisse, per E-Mail 
an bewerbung@abc-bau.de.  
Vielen Dank.

abc Bau M-V GmbH 
Fritz-Triddelfitz-Weg 3 
18069 Rostock

www.abc-bau.de

Herzlich willkommen! 
Die abc Bau – Ausbildungscentrum der Bauwirtschaft Mecklenburg-Vorpommern GmbH 
(kurz: abc Bau M-V GmbH), der von der SOKA-BAU zertifizierte Bildungsdienstleister der 
Bauwirtschaft in Mecklenburg-Vorpommern, bietet den Auszubildenden eine qualitativ 
hochwertige Ausbildung.

Kommen Sie an Bord! 
Bewerben Sie sich jetzt als kaufmännische/r Mitarbeiter/in bei uns!


