
 
 
Ausbildungsplatz Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) bei der 
Klimaschutz- und Energieagentur Niedersachsen GmbH 
 
 
Die Klimaschutz- und Energieagentur Niedersachsen GmbH ist ein landesweites 
Kompetenzzentrum im Bereich Klimaschutz und Energieeffizienz. Wir setzen uns aktiv für 
eine nachhaltige, klima- und umweltfreundliche Zukunft ein und suchen eine(n) 
motivierte Auszubildende(n), die/der gemeinsam mit uns an dieser Mission arbeiten 
möchte. Zur Verstärkung unseres Teams bieten wir zum 01.08.2024 einen 
Ausbildungsplatz zur Kauffrau für Büromanagement bzw. Kaufmann für 
Büromanagement (m/w/d) an. 
 
Ihre Tätigkeitsfelder:  

• Unterstützung bei der Büroorganisation und -verwaltung 
• Mitarbeit im Rechnungswesen (Buchhaltung und Controlling) 
• Bearbeitung von Schriftverkehr und E-Mails 
• Unterstützung bei Veranstaltungen und Streamings 
• Terminplanung und -koordination 
• Verwaltung von Unterlagen und E-Akten 
• Mitwirkung in zukunftsorientierten Projekten 
 

Sie bringen mit: 
• Mind. Sekundarabschluss I oder einen vergleichbaren Schulabschluss 
• Interesse an kaufmännischen Tätigkeiten und Büroabläufen 
• Kommunikations- und Teamfähigkeit 
• Zuverlässigkeit und Eigeninitiative 
• Gute Kenntnisse in MS Office (Word, Excel, PowerPoint) 
• Interesse am Thema Umweltschutz und erneuerbare Energien 
 

Wir bieten: 
• Eine fundierte und abwechslungsreiche Ausbildung 
• Ein motiviertes und engagiertes Team 
• Flexible Arbeitszeiten (Gleitzeitmodell) 
• Die Möglichkeit, eigenverantwortlich zu arbeiten 
• Die Chance, aktiv am Klimaschutz und der Energiewende mitzuwirken 
• Regelmäßige Weiterbildungsangebote 
 

Die Ausbildung dauert in der Regel drei Jahre und erfolgt im dualen System, d.h., Sie 
absolvieren sowohl betriebliche als auch schulische Ausbildungsabschnitte. 
Wenn Sie Interesse an einer spannenden Ausbildung in einem zukunftsorientierten 
Unternehmen haben und aktiv zum Klimaschutz beitragen möchten, freuen wir uns auf 
Ihre Bewerbung. 
 
Bitte senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, 
Zeugnisse) per E-Mail an bewerbung@klimaschutz-niedersachsen.de  
 
Für Fragen zur Ausbildung oder zur Bewerbung stehen wir Ihnen gerne unter  
0511/ 89 70 39 - 57 zur Verfügung.  
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