
Die Ländernotarkasse ist eine Anstalt des öffentlichen Rechts mit Zuständigkeit für das Gebiet der 
Bundesländer Brandenburg, Mecklenburg-Vorpommern, Sachsen, Sachsen-Anhalt und Thüringen. 
Unser Sitz ist in Leipzig. 

Wir suchen für das Ausbildungsjahr 2026/ 2027 eine(n) Auszubildende(n) für den Beruf  

Kaufmann/-frau für Büromanagement 

Ausbildungsbeginn: 17.08.2026 Ausbildungsdauer: 3 Jahre

Das erwartet Sie in Ihrer Ausbildung:

Bei uns lernen Sie Büromanagement von Grund auf – praxisnah, vielseitig und verantwortungsvoll. 
Während Ihrer Ausbildung erhalten Sie einen umfassenden Einblick in die Arbeit einer öffentlichen 
Einrichtung mit juristisch-kaufmännischem Schwerpunkt.  

Zu Ihren Ausbildungsinhalten gehören insbesondere: 

 Kennenlernen der Verwaltungs- und Organisationsabläufe einer Anstalt des öffentlichen 
Rechts 

 Mitarbeit in verschiedenen Fachabteilungen, u. a. Zentrale Gehaltsbuchhaltung, Abgaben- und 
Notariatsverwaltung, Ausbildungsbereich und Zentrales Sekretariat 

 Unterstützung bei organisatorischen, administrativen und kaufmännischen Tätigkeiten 
 Erlernen grundlegender Aufgaben der Büroorganisation (z. B. Schriftverkehr, Aktenführung, 

Terminkoordinierung) 
 Mitwirkung bei einfachen buchhalterischen Tätigkeiten und vorbereitenden Abrechnungsar-

beiten 
 Unterstützung bei der Materialbeschaffung und allgemeinen organisatorischen Aufgaben 
 Teilnahme am Berufsschulunterricht 

Das bringen Sie mit:

 Allgemeine oder fachgebundene Hochschulreife oder Realschulabschluss mit guten Leistun-
gen insbesondere in den Fächern Deutsch und Mathematik 

 Motivation und echtes Interesse an einer vielseitigen Bürotätigkeit 
 Interesse an kaufmännischen Abläufen und wirtschaftlichen Zusammenhängen 
 Gutes Ausdrucksvermögen in Wort und Schrift 
 Freundliches, offenes Auftreten und sichere Umgangsformen 
 Sorgfältige, selbstständige und verantwortungsbewusste Arbeitsweise 
 Bereitschaft, sich in unterschiedliche Aufgaben und Abteilungen einzuarbeiten 

Das bieten wir Ihnen:

 Einen sicheren und modernen Ausbildungsplatz 
 Abwechslungsreiche Ausbildung mit Einblicken in mehrere Fachbereiche 
 Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld und ein kollegiales Team 
 Eine steigende Ausbildungsvergütung nach Haustarif
 Sonderurlaub zur Vorbereitung auf die Abschlussprüfung 

Bitte bewerben Sie sich bis spätestens zum 31.03.2026 schriftlich bei der Ländernotarkasse A.d.ö.R., 
z.Hd. Stv. Geschäftsführerin Theresa Rachel, Springerstraße 8 in 04105 Leipzig oder per E-Mail unter 
bewerbung@laendernotarkasse.de.  

Fragen beantwortet Ihnen gern die Ausbilderin Vicky Gernandt unter 0341/5908112 oder  
ausbilder@laendernotarkasse.de. Weitere Informationen finden Sie unter www.laendernotarkasse.de.  


