
   

Ausbildung zur|zum  
Kauffrau|-mann für Büromanagement 

Du bist interessiert an einer spannenden und abwechslungsrei-
chen Ausbildung?  
 
Dann bewirb dich bei uns für die  
 
Ausbildung zur|zum Kauffrau|-mann für Büromanagement  
 
zum 1. September 2021. 
 
 
Das sind wir! 
 
Die Verkehrsverbund Berlin-Brandenburg GmbH (VBB), zählt zu den größten Verkehrsver-
bünden Europas. Wir sind eine Gesellschaft der Länder Berlin und Brandenburg sowie der 
brandenburgischen Landkreise und kreisfreien Städte. Insgesamt kooperieren wir mit rund 
40 Verkehrsunternehmen. Die VBB GmbH übernimmt das Management für den Öffentlichen 
Personennahverkehr und fungiert als Schnittstelle zwischen den Verkehrsunternehmen und 
der Politik. 
 
Zu unseren Aufgaben gehören: 
 die Abstimmung, Planung & Ausschreibung von Verkehrsangeboten 
 das Vertragscontrolling 
 der einheitliche Verbundtarif & Vertrieb 
 das Verbundmarketing sowie die Fahrgastinformation 
 die Aufteilung der Einnahmen aus den Fahrausweisverkäufen 
 
 
Das bieten wir: 
 
Abwechslung! 
Bei uns durchläufst du während deiner dreijährigen Ausbildung (Verkürzung auf 2,5 Jahre 
möglich) alle Bereiche unseres Unternehmens und kannst so in alle Aufgaben reinschnup-
pern und gestaltest aktiv das Tagesgeschäft mit: 
 
 Themenbearbeitung rund um den ÖPNV von Berlin und Brandenburg, u.a. Tarif, Vertrieb 

und Einnahmenaufteilung 
 Koordinierung des Büroalltags, z.B. Planung von Terminen & Organisation von Abläufen, 
 Buchhaltung, 
 Personalthemen, z.B. Begleitung des Bewerbungsverfahrens für neue Azubis sowie 
 Arbeit mit Social Media. 
 
Dabei erlernst du den Umgang mit dem Computer und spezieller Software. In Projekten 
kannst du deine Kreativität einbringen, wendest dein erlerntes Wissen an und festigst deine 
Fähigkeiten. 
 



   

Ausbildung zur|zum  
Kauffrau|-mann für Büromanagement 

 
Warum du zu uns kommen solltest! 
 
Folgende Benefits bieten wir dir: 
 

 

 

Deine Voraussetzungen: 
Du hast Interesse an einer abwechslungsreichen kaufmännischen Ausbildung, mindestens 
einen MSA und gute Noten in den Fächern Deutsch, Mathematik sowie einer Fremdsprache 
(vorzugsweise Englisch). 
 
Deine Bewerbung: 
Bei Interesse an einer Ausbildung beim VBB sende uns bitte deine aussagekräftige schrift-
liche Bewerbung zu, gerne per E-Mail (ausbildung@vbb.de). 
 
Füge bitte einen tabellarischen Lebenslauf, die beiden letzten Schulzeugnisse und, soweit 
vorhanden, Beurteilungen von abgeleisteten Praktika sowie ggf. Nachweise über absolvierte 
Kurse o. ä. außerhalb des schulischen Bereichs bei. 
 
Interesse? 
Dann bewirb dich bei uns! 
 
Weitere Informationen zum Berufsbild und der Ausbildung findest du auf unserer Homepage 
www.vbb.de/ausbildung. 
 
Deine Ausbildung – deine Chance. 


