
Informationen zum Ausbildungsberuf

Kaufmann/frau für 
Büromanagement
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Das Schwarzwald-Baar Klinikum Villingen-Schwennin-

gen ist Akademisches Lehrkrankenhaus der Universität 

Freiburg und ist mit 1.000 Betten an zwei Standorten 

einer der großen Zentralversorger im südlichen Baden-

Württemberg. Das Klinikum gehört zu den zehn größten 

nicht universitären Kliniken in Baden-Württemberg und 

zu den 80 größten Kliniken in Deutschland.

25 Fachkliniken und Institute und zwei Belegabteilun-

gen – medizinisch hochspezialisiert – decken das ge-

samte Leistungsspektrum der Zentralversorgung ab. 

Wir versorgen pro Jahr etwa 49.000 stationäre und rund 

160.000 ambulante Patienten. 

Das Schwarzwald-Baar Klinikum ist das modernste 

Klinikum der Region und größter Arbeitgeber im 

Schwarzwald-Baar-Kreis mit rund 3.300 Beschäftigten.

Mit uns Zukunft gestalten – seien Sie dabei.

Bewerbungsunterlagen:

Um sich zu bewerben, benötigen Sie:

> Motivationsschreiben zur Bewertung

> Lebenslauf

> Schulabgangszeugnis, bzw. das letzte

Versetzungszeugnis

> Berufszeugnisse

> Zeugnisse über absolvierte Praktika

Bitte bewerben Sie sich online!

Kontakt:
Schwarzwald-Baar Klinikum
Personaldirektion
Klinikstraße 11
78052 Villingen-Schwenningen

Telefon:  +49 (0) 7721 93-0
Direkt: +49 (0) 7721 93-8501
E-Mail: bewerbung@sbk-vs.de
Internet: www.sbk-vs.de

Folgen Sie uns auf Social Media für einen Blick 

hinter die Kulissen! #SBKlinikum
Mehr Infos gibt es auch auf unserem Blog unter 

www.sbk-vs.de/blog
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Praktische Ausbildung

Unsere Auszubildenden erwarten vielfältige Themen und 

Problemstellungen. Dadurch gestaltet sich das Arbeitsfeld 

sehr abwechslungsreich und spannend. 

Berufliche Perspektiven

Kaufleute für Büromanagement arbeiten in Unterneh-

men und Betrieben unterschiedlicher Größen der privaten  

Wirtschaft, sowie auch im öffentlichen Dienst. Durch die 

verschiedenen Fachkenntnisse können sie vielseitig einge-

setzt werden.

Dauer

3 Jahre

Ausbildungsstätten

Der Unterricht findet in der David-Würth-Schule in  

Villingen-Schwenningen statt, die fachpraktische Ausbil-

dung erfolgt am Schwarzwald-Baar Klinikum Villingen-

Schwenningen.

Voraussetzungen

>	 Guter Hauptschulabschluss oder einen höheren  

Abschluss

>	 Eigeninitiative und Leistungsbereitschaft

Kaufmann/frau für  
Büromanagement

Kaufleute für Büromanagement sind die Generalisten und 

Allrounder des Büroalltags. Sie übernehmen vielseitige, 

vor allem organisatorische Aufgaben. 

Aufgaben im Klinikum

>	 Unterstützung im Bewerbermanagement sowie im 

Fortbildungsmanagement

>	 Beschaffung und Verwaltung von benötigten Materiali-

en und Produkten

>	 Mitwirkung beim betrieblichen Qualitätsmanagement 

und Marketing

>	 Mitwirkung beim Finanz- und Rechnungswesen

>	 Ausübung allgemeiner kaufmännischer Tätigkeiten (wie 

Steuerung und Controlling)


