
Ausbildung in der GASAG-Gruppe

Ein Konzern – Viele Möglichkeiten.

Wenn es um Organisations- und Koordinationsaufgaben im Unternehmen geht, sind Kaufleute für Bürokommunikation in der GASAG Berliner 

Gaswerke Aktiengesellschaft unverzichtbar. Kaufmännische Grundlagen sowie das Wissen um moderne Kommunikations- und Informationstechniken 

ermöglichen vielfältige Einsatzmöglichkeiten im Unternehmen. 

Die GASAG liefert seit über 160 Jahren Energie für Berlin und verbindet 

als moderner Dienstleister Tradition und Innovation. Als eines der gro-

ßen Unternehmen der Stadt ist die GASAG ein attraktiver Arbeitgeber 

und Ausbildungsbetrieb mit großen Karrierechancen. 

Kaufmann / Kauffrau für Bürokommunikation

Im Rahmen der Ausbildung unterstützen vielfältige Seminare den Aufbau von notwendigen Kenntnissen und Fähigkeiten. 

Bei guten Leistungen werden Übernahmemöglichkeiten angeboten.

Ihr Arbeitsgebiet

· Übernahme von Sekretariats- und Assistenzaufgaben

· Bereichsbezogene kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten

Schwerpunkte in der Ausbildung

· Personal- und Rechnungswesen

· Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben

· Büroorganisation, Korrespondenz und Postbearbeitung

· Terminplanung und -überwachung

· Textverarbeitung, -formulierung und -gestaltung 

· Kosten- und Leistungsrechnung

· Tabellenkalkulation



Ihr Profil

· Mittlerer Schulabschluss (MSA) bzw. sehr 

 guter erweiterter Hauptschulabschluss

· Gute Kenntnisse in Deutsch und Mathematik

· Organisationstalent und Selbständigkeit

· Gute kommunikative Fähigkeiten

· Freude am Umgang mit dem Computer 

· Hohe Lern- und Einsatzbereitschaft

Ausbildungsdauer

· 3 Jahre

GASAG Berliner Gaswerke AG

Personal und Consulting Services

Kaufmännische Ausbildung

Henriette-Herz-Platz 4

10178 Berlin

per E-Mail an: ausbildung@gasag.de

Weitere Informationen erhalten Sie im Internet 

unter gasag.de oder in unserem 

Bewerberbüro unter 030 7872-4643.

Interesse?

Die Ausbildung beginnt jeweils am 1. September. 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

Bewerben Sie sich auf Ihren Wunschberuf mit folgenden Unterlagen:

· Bewerbungsanschreiben

· tabellarischer Lebenslauf

· den letzten drei Schulzeugnissen bzw. dem Abiturzeugnis


