
 

 
 
 

 
 

 

Wir bilden zum 01.08.2025 aus: 

Ausbildung zur Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 

Möchtest Du etwas Sinnvolles leisten und kannst Dich für Menschen, Tiere und Pflanzen begeistern?  
Dann bist Du bei Enviro-Plan in Odernheim am Glan (Rheinland-Pfalz) genau richtig! Arbeite im interdisziplinären 
Planungs- und Gutachterbüro, das im Bereich der kommunalen Aufgabenfelder tätig ist und zu einen der wichtigsten 
Planungsdienstleistern im Bereich erneuerbare Energien zählt. Unsere über 80 Mitarbeiter*innen begleiten, planen 
und steuern mit Engagement Planungs- und Bauvorhaben und bringen diese mit den Anforderungen des Natur- und 
Artenschutzes in Einklang. Unser 14-köpfiges Team der Verwaltung braucht Dich als Verstärkung! 
 

Deine Aufgaben  
• Organisation und Koordination von Büroabläufen und Terminen 
• Bearbeitung der Korrespondenz, sowohl schriftlich als auch telefonisch 
• Empfang von Besucher und Vorbereitung von Meetings  
• Reiseplanung und -organisation sowie Planung von Firmenevents  
• Verwaltung und Bestellung der Büromaterialien 
• Unterstützung bei der Fuhrparkverwaltung 

 

Deine Fähigkeiten 
• Du verfügst über ein gutes Organisationstalent und legst Wert auf eine sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise 
• Du verfügst über ausgeprägte soziale und kommunikative Kompetenzen, insbesondere Teamfähigkeit, Spaß im 

Umgang mit anderen Menschen verbunden mit freundlichem und sicherem Auftreten auch in stressigen Zeiten  
• Du bist sicher in der Anwendung von Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint) und vertraut mit 

digitalen Anwendungen (bspw. Teams) 
• Du bist zuverlässig, motiviert, lernbereit und verfügst über eine schnelle Auffassungsgabe 

 

Wir bieten Dir 
Deine*n persönliche*n Ausbildungsbetreuer*in Umfassende Einarbeitung Professionelles IT-Equipment 
Flexible Arbeitszeiten Vereinbarung einzelner Home-Office Tage Überstundenausgleich 30 Tage Urlaub 
Beteiligung am Unternehmensgewinn Job-Ticket JobRad Leasing Betriebsfahrzeuge Hunde willkommen 
Betriebliches Gesundheitsmanagement Beiträge zur betrieblichen Altersvorsorge Bio-Obst und Fairtrade Kaffee  
Teamausflüge und Betriebsveranstaltungen  Individuelle Fort- und Weiterbildung Kollegiale Arbeitsatmosphäre 
Führungskultur auf Augenhöhe Breites Tätigkeitsspektrum mit abwechslungsreichen Aufgaben   
 

Wie könnte es für dich weitergehen? 
Nach Deiner abgeschlossenen 3-jährigen Berufsausbildung hast Du die Möglichkeit in einer unserer 
Verwaltungsfachbereichen zu unterstützen. Du wirst in Deinen Stärken individuell gefördert. Es besteht die Chance 
sich berufsbegleitend in Form eines Studiums oder einer Abendschule weiterzubilden. 
 
Möchtest Du in einem engagierten Team eine abwechslungsreiche Ausbildung machen, dann sende deine 
vollständigen Bewerbungsunterlagen bitte ausschließlich per E-Mail an: enviro-plan@posteo.de 

Weitere Infos 
über Enviro-Plan auf 
unserer Homepage 

http://www.enviro-plan.de/
mailto:enviro-plan@posteo.de

