
Merkmale des Berufes 
 
Was tun Bürokaufleute ? 
 

Bürokaufleute erledigen alle 
kaufmännischem, verwaltenden und 
organisatorischen Arbeiten in Betrieben 
verschiedener Branchen. Aufgaben sind 
Rechnungserstellung, Kostenkontrolle, 
Entgeltabrechnung, Abwicklung des 
Schriftverkehrs, Terminplanung und – 
überwachung sowie Führen von 
Personalakten. 
 

Wo arbeiten Bürokaufleute ? 
 

Verwaltung/Sekretariat, Buchhaltung, 
Personalabteilung 
 
Welchen Abschluss kann ich erwerben ? 
 

Bürokaufmann (m/w) IHK 
 
Was verdient ein Auszubildender während 
der Ausbildung? 
 
ca 420,00€ bis 650 € pro Monat 
 
 

Was verdient ein ausgelernter 
Bürokaufmann? 
 

Einstiegsgehalt 1200 € bis 1500 € 
 
 

Ablauf Ausbildung bei BSB 
 
1. Lehrjahr 
 
Der Auszubildende lernt bei uns zuerst die 
Abteilung Verwaltung kennen. Hier lernt er 
die Buchhaltung in der Praxis mit DATEV 
anzuwenden, Personalunterlagen zu 
verwalten und Arbeitszeitnachweise zu 
bearbeiten. Hauptarbeitsmittel ist der PC.  
2. Lehrjahr 
 
Die beiden Hauptteile im 2. Lehrjahr sind a)  
das Kennenlernen der Arbeitsabläufe in den 
Abteilungen Vertrieb, Betrieb und Fertigung 
und b) ein Praktikum in unserem 
Steuerbüro zur Vertiefung der Kenntnisse 
der Entgeltabrechnung. 
3. Lehrjahr 
 
In diesem Jahr liegt ein Schwerpunkt auf 
der Vermittlung einer selbst-ständigen 
Arbeitsweise. Auch die Vorbereitung der 
Abschlussprüfung bildet einen 
Schwerpunkt. 
 
Berufsschule 
 
OSZ Bürowirtschaft II, Berlin Lichtenberg 
 
 
 

Firmenbeschreibung 
 
Die Berliner Saugbaggerbetriebe und 
Zweiwegetechnik Stefan Mattes GmbH 
& Co KG ist ein maschinenorientiertes 
Dienstleistungsunternehmen. Im Juni 
2009 konnten wir unser 15 jähriges 
Bestehen feiern. 
 
Wir fertigen und vertreiben europaweit 
Baggeranbaugeräte, sind ein 
zugelassenes 
Eisenbahnverkehrsunternehmen, 
vermieten Saugbagger und 
Zweiwegefahrzeuge und warten unsere 
Fahrzeuge in unserer eigenen 
Werkstatt.  
Zu unseren Kunden zählen wir die BVG, 
die Deutsche Bahn, Strabag Rail, Balfour 
Beatty, Alpine Energie und EWE. 
Unser Team besteht aus 30 Kollegen in 
6 Abteilungen. 
 
Wir bieten 5 Ausbildungsstellen an: 
1 Bürokaufmann (m/w) 
1 Kaufmann Groß- und Außenhandel 
(m/w) 
2 Baugeräteführer (m/w) 
1 Bau- und Landmaschinenmechaniker 
 

 



 

Wir brauchen dich 
 
Voraussetzungen für eine Ausbildung 
bei der BSB sind: 
 
 
a) absolviertes Praktikum im 
kaufmännischen Bereich 
 
 
b) Schulabschluss:  MSA /Mittlere 
Reife 
 
 
c) Notendurchschnitt der letzten drei 
Zeugnisse mindestens 3 in Mathe, 
Deutsch und Englisch 
 
 
d) Freundlich, Zuverlässig, Motiviert 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Kontakt: 
 
 
Deine Bewerbung mit frankiertem und an Dich 
adressierten Rückumschlag sende an: 
 
BSB GmbH & Co KG 
z.Hd.: Frau Meyer 
Vulkanstrasse 13 
10367 Berlin 
 
Oder 
 
meyer@saugbagger-betriebe.de  
 
 
Ausbildungsbeginn: 01.08.2010 
 
 
Weitere Informationen: 
 
www.saugbagger-betriebe.de 
 
Tel: 030 8092585-21 
 
 
Stand: 11.06.2010 
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