
 
  
 

*Mangels sprachlicher Alternative schließt die Verwendung weiblicher und männlicher Bezeichnungen auch Personen ein, die sich keinem dieser bei-

den Geschlechter zugehörig fühlen. 

 

Die Kassenzahnärztliche Vereinigung (KZV) Berlin ist eine der 17 Kassenzahnärztlichen Vereinigungen in 

Deutschland. Mitglieder sind Berliner Vertragszahnärztinnen/Vertragszahnärzte* und angestellte Zahnärztin-

nen/Zahnärzte. Die KZV Berlin vertritt diese als Körperschaft des öffentlichen Rechts gegenüber den gesetzli-

chen Krankenkassen und stellt die zahnmedizinische Versorgung der gesetzlich krankenversicherten Patientin-

nen und Patienten in Berlin sicher. 

 

Wir suchen zum 01.09.2026 in Vollzeit (39 Std./Woche) eine/n 

 

Auszubildende/Auszubildenden als Kauffrau/Kaufmann für  

Büromanagement (m/w/d)) 
 

Zu den Aufgaben gehören insbesondere: 

In Ihrer kaufmännischen Ausbildung werden Sie die Büroabläufe koordinieren, um eine reibungslose Zusam-

menarbeit sicherzustellen. Während Ihrer Ausbildung durchlaufen Sie alle relevanten Aufgabenbereiche unse-

res Hauses. 

 

Ausbildungsvoraussetzungen: 

▪ Mittlerer Bildungsabschluss (Realschulabschluss, Fachhochschulreife) mit gutem Zeugnis oder allge-

meine Hochschulreife 

▪ Gute Noten/Punkte in Deutsch und Mathematik 

▪ Ausgeprägte Office-Kenntnisse 

▪ Organisatorisches Talent 

▪ Kommunikationsfähigkeit und Belastbarkeit 

 

Unser Angebot: 

▪ Wir bieten einen Ausbildungsplatz mit einem abwechslungsreichen Aufgabenspektrum 

▪ Die Vergütung erfolgt nach TVAöD Bund in Verbindung mit unserem Haustarifvertrag 

▪ Flexible Arbeitszeitregelung (Gleitzeit) 

▪ Angenehmes Arbeitsklima 

▪ Gute Anbindung zu öffentlichen Verkehrsmitteln 

▪ 30 Tage Urlaub im Jahr 

▪ Betriebliche Altersvorsorge 

▪ Betriebssport (Bewegungs- und Entspannungskurs Yoga 

▪ Für Autofahrer*innen Parkplatz auf dem Hinterhof, Aufladestationen für E-Fahrzeuge 

▪ Corporate Benefits (Dauerhafte Preisnachlässe bei Top-Anbietern z.B. auf Reisen, Mode, Technik Mo-

bilfunk u.v.m.)  

 

Ausbildungsdauer: 

▪ 3 Jahre mit Verkürzungsmöglichkeit  

 

Bei guten theoretischen und praktischen Leistungen sowie bestandener Prüfung ist ein Anschlussvertrag  

möglich.  

 

Anerkannte Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt. Bitte weisen Sie auf 

eine Schwerbehinderung ggf. bereits in der Bewerbung hin. Bewerbungen von Menschen mit Migrationshin-

tergrund, die die Einstellungsvoraussetzungen erfüllen, sind ausdrücklich erwünscht. 
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Bitte senden Sie uns Ihre vollständigen und aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen 13.06.2026 per E-Mail an 

bewerbung@kzv-berlin.de. Ihre Bewerbungsunterlagen sollten dabei möglichst in einem PDF-Dokument zu-

sammengefasst sein. 

Möchten Sie uns Ihre Bewerbung verschlüsselt zusenden? Unter www.kzv-berlin.de/karriere finden Sie die 

notwendigen Informationen und den Schlüssel dafür.  

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung. 




