
   

 

Starte Deine Karriere bei uns! 

Ausbildung  

Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) 

zum 01.08.2026 
Standort Wolfsburg, Vollzeit 

 
Als modernes und zukunftsorientiertes Unternehmen legen wir großen Wert auf Innovation, Teamgeist 
und nachhaltiges Wachstum. Seit 2007 ist die KV Service Plus GmbH als Tochterunternehmen der 
BARMER Dienstleister im Bereich der gesetzlichen Krankenversicherung. Unser Ziel ist es, mit unserem 
hohen Qualitätsanspruch die Wettbewerbsfähigkeit unserer Kundinnen und Kunden zu steigern, dabei 
steht für uns Wirtschaftlichkeit, Effizienz und hohe Kundenzufriedenheit im Vordergrund. 
 
Wir arbeiten mit rund 250 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern an den Standorten Wolfsburg, Dresden, 
Schwäbisch Gmünd und Magdeburg. 

 

Deine Aufgaben: 
 

• Du erlernst die administrativen, organisatorischen und kaufmännischen Tätigkeiten. 

• Du erhältst Einblicke in unsere Geschäftsprozesse und unterstützt uns in allen wesentlichen 
Aufgabenfeldern. 

• Du wirst in die vielfältigen Aufgaben eingebunden und arbeitest aktiv in den verschiedenen 
spannenden Fachbereichen eigenständig mit. 

• Du erstellst Präsentationen und lernst Statistiken anhand betrieblicher Kennzahlen zu führen. 

• Du erwirbst die Grundlagen im personalwirtschaftlichen Bereich, vom Recruiting bis hin zur 
Entgeltabrechnung. 

• Du lernst die kaufmännischen Rechnungsvorgänge kennen sowie die Bearbeitung von 
Korrespondenzen. 

Zusammen erreichen wir mehr 



   

 

 

 
Das bringst du mit: 
 

• Du hast einen guten mittleren Schulabschluss. 

• Du bringst Motivation und großes Interesse an kaufmännischen Zusammenhängen mit 

• Du hast erste Erfahrungen mit MS Office (Word, Excel, Outlook). 

• Du kommunizierst gerne und verfügst über Lernbereitschaft 

• Du besitzt Eigeninitiative und dir macht das Arbeiten im Team Spaß 

 

 

Das zeichnet uns aus 
 

• eine attraktive Ausbildungsvergütung, 

• anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben,  

• ausgezeichnete Übernahmechancen in einem zukunftssicheren Unternehmen, 

• Kostenübernahme für Lehrbücher und Lernmaterialien, 

• starker Rückhalt und Weiterentwicklungsmöglichkeiten, 

• 30 Tage Erholungsurlaub, 

• kostenlose 24/7-Unfallversicherung, 

• Vermögenswirksame Leistungen, 

• Angebot zur Betrieblichen Altersvorsorge zu Vorzugskonditionen inklusive Arbeitgeberzuschuss, 

• moderne und ergonomisch ausgestattete Arbeitsplätze in zentraler Lage, 

• ein Betriebliches Gesundheitsmanagement mit vielen sportlichen und gesundheitsfördernden 
Aktionen, 

• bezuschusstes Jobticket (Deutschlandticket) 

 

 

Gestalte Deine Zukunft – bewirb Dich jetzt! 

 

Sende Deine aussagekräftigen Unterlagen an: 

Frau Kristina Korell 

kristina.korell@kv-service-plus-gmbh.de 

Telefon: 0 800 333 004 670 118 

 

Adresse: 

KV Service Plus GmbH 

Personalwesen 

Alessandro-Volta-Str. 3 

38440 Wolfsburg 

 
per E-Mail: Bewerbungsunterlagen als PDF-Datei mit max. 5 MB 

Informationen zum Datenschutz erhalten Sie auf unserer Homepage. 
 

 


