
 

 
 
Der Deutsche Ruderverband e.V. mit Sitz in Hannover ist einer der erfolgreichsten Spitzenverbände 
des deutschen Sports.  
 
Zum 01. August 2023 bieten wir einen Ausbildungsplatz zur/zum 
 

 

Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) 
 
 
Die Ausbildung erfolgt in der Geschäftsstelle des Deutschen Ruderverbandes in Hannover. 
 
Kaufleute für Büromanagement führen organisatorische und kaufmännischverwaltende Tätigkeiten 
aus. Sie erledigen bei uns z.B. den Schriftverkehr, entwerfen Präsentationen, beschaffen Büromaterial, 
planen und überwachen Termine, bereiten Sitzungen vor und organisieren Dienstreisen. Zudem 
betreuen Sie unsere Mitglieder, klären Anliegen und Zuständigkeiten, schreiben Rechnungen, 
überwachen Zahlungseingänge und wirken an der Aufstellung des Haushaltsplanes mit. 
 
Sie durchlaufen eine qualifizierte, anspruchsvolle und praxisnahe dreijährige Berufsausbildung, bei der 
Sie vielfältige, spannende und herausfordernde Aufgabengebiete kennen lernen. Darüber hinaus 
werden während der Ausbildung zahlreiche Seminare, die Teilnahme an Events und der Besuch 
unserer Bundestützpunkte angeboten. Wir bieten Ihnen eine interessante und abwechslungsreiche 
Ausbildung in einem einzigartigen Umfeld, nette Kolleginnen und Kollegen, gezielte 
Mitarbeiterförderung sowie eine attraktive Vergütung. 
 
 
Sie verfügen über: 

• mindestens den Realschulabschluss, idealerweise den Besuch der einjährigen 
Berufsfachschule Wirtschaft 

• gute Noten in Deutsch und Englisch 

• Vorkenntnisse in MS-Office (Word, Excel) 

• Freude an telefonischer und schriftlicher Kommunikation 

• Engagement und Spaß an der Arbeit im Team 
 
 
Wir begrüßen die Bewerbung von Absolventinnen und Absolventen des Bundesfreiwilligendienstes 
oder des Freiwilligen Sozialen Jahres im Sport. 
 
Die Geschäftsstelle des Deutschen Ruderverbandes ist eine von der IHK anerkannte Ausbildungsstätte. 
 
Wir freuen uns über Ihre aussagekräftige Bewerbung - senden Sie uns diese bitte bis zum 15.Juli 2023 
ausschließlich per E-Mail mittels einer zusammenhängenden PDF-Datei an moritz.petri@rudern.de. 
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