
Unsere Stellenanzeige für

Ausbildung Bürokaufleute (m/w/d)
Planst und organisierst Du gern und hast ein Faible für Zahlen und Fakten? Arbeitest Du gern mit anderen 
im Team zusammen? Bist kontaktfreudig und kommunizierst freundlich und respektvoll? Behältst Du auch bei 
virtuellen Papierbergen den Überblick?

Dann bist Du bei der WInTO GmbH – Wirtschafts-, Innovations- und Tourismusförderung Oberhavel GmbH 
genau richtig! Wir sind ein kommunales Unternehmen des Landkreises Oberhavel und eines von sieben 
Unternehmen der Oberhavel Holding. Das Ziel der Wirtschaftsförderung ist die Verbesserung der wirtschaft-
lichen Struktur des Landkreises Oberhavel. Die WInTO GmbH vermittelt regionalspezifisch wirtschaftliches 
Know-how, wirbt für eine starke Region, entwickelt zukunftsorientierte Projekte und bietet Service aus einer 
Hand.

So läuft die Ausbildung:

• Du machst eine praxisorientierte 3-jährige duale Ausbildung, d.h. die Praxis findet in der Regel am 
Hauptstandort in Hennigsdorf statt. Um die Vielfalt des Berufes kennenzulernen, finden Teile Deiner 
Ausbildung im Ziegeleipark Mildenberg und bei der Oberhavel Holding in Oranienburg (Germendorf) 
statt.

• Für den theoretischen Teil besuchst Du das Oberstufenzentrum in Oranienburg.
• Wir begleiten und betreuen Dich intensiv bei allen Stationen Deiner Ausbildung.
• Du lernst die verschiedenen Arbeitsbereiche der WInTO GmbH kennen. 
• Neben der allgemeinen Büroorganisation mit Assistenz- und Sekretariatsdienst erhältst Du spannende 

Einblicke in den Marketing- und Veranstaltungsbereich sowie Buchhaltung, Controlling und Personal-
wirtschaft.

• Abwechslung garantiert: Du bekommst Einblicke in verschiedene Teams mit direktem und indirektem 
Kundenkontakt.

• Du machst Deine Abschlussprüfung bei der IHK.

Du bringst mit:

• Du hast die 10. Klasse erfolgreich abgeschlossen.
• Du hast gute Noten in Deutsch und Mathematik.
• Du verfügst über eine rasche Auffassungsgabe.
• Du bist zuverlässig und wissbegierig.
• Du hast Freude am Umgang mit Menschen und arbeitest gern im Team.

Das erwartet Dich:

• vielseitiges Aufgabenfeld in einem Unternehmen mit flachen Hierarchien und schnellen Entscheidungs-
wegen

• modern ausgestatteter Arbeitsplatz
• Events mit den Kolleginnen und Kollegen
• Mitgestaltung von spannenden Projekten, bei denen Du Dich persönlichen einbringen kannst.
• Durch regelmäßige Feedbackgespräche bekommst Du die Chance, Dich stetig weiterzuentwickeln und 

mit Deinen Ideen auch die Zukunft bei der WInTO GmbH mitzugestalten.

Interessiert? Dann bewirb Dich jetzt!

Hennigsdorf 01.09.2025 Vollzeit
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