
 
 
 

Wir bilden aus  
im Ausbildungsberuf Bürokauffrau / -mann 

 
 

Das RKW Sachsen ist Dienstleister, Partner und Förderer mit individuellen Lösungen für 
privatwirtschaftliche Unternehmen und Einrichtungen der öffentlichen Hand. Mit unserem 
Leistungsspektrum Managen, Beraten, Qualifizieren und Informieren wir unsere Kunden in den 
Geschäftsfeldern: 

 Geförderte Beratung - Qualitätssicherung im Auftrag des Sächsischen 
Staatsministeriums für Wirtschaft und Arbeit,  

 Beratung und Qualifizierung, 
 Nationale und internationale Projekte und Netzwerke 

 
Ab August 2010 bieten wir einen Ausbildungsplatz zur Bürokauffrau / zum Bürokaufmann für 
unseren Stammsitz in Dresden an. 
 
Die Bürokauffrau / der Bürokaufmann erledigt alle anfallenden Arbeiten im Büro. Die Ausbildung 
zu einer Bürokauffrau / einem Bürokaufmann ist eine vielseitige und abwechslungsreiche 
Tätigkeit, die ein ausgeprägtes Organisationstalent und eine rasche Auffassungsgabe verlangt. 
Der Einsatz in unserem Haus erfolgt primär im Bereich Finanzen/Controlling. 
 
Nähere Informationen zum RKW Sachsen finden Sie unter:  http://www.rkw-sachsen.de 
 
Ausbildungsbeginn 01.08.2010 
Schulabschluss überdurchschnittliche schulische Leistungen, Abitur / 

Fachhochschulreife oder Mittlere Reife (ideal: mit 
beruflichem Aufbaujahr an einer Wirtschaftsschule) 

 
Ihre Bewerbung richten Sie bitte bis spätestens zum 31.03.2010 an: 
 
Firmenname RKW Sachsen GmbH Dienstleistung und Beratung 
Ansprechpartner Frau Katrin Fechner 
Anschrift Freiberger Str. 35, 01067 Dresden 
Ort 01067 Dresden 
Telefon 0351 / 83 22 360 
Email fechner@rkw-sachsen.de 
 
Fachliche Anforderungen 

 gute Noten insbesondere in Deutsch, Mathematik und Rechtserziehung / 
Gemeinschaftskunde 

 sicherer Umgang mit dem PC und MS Office (Word/Excel) 
 gutes mündliches und schriftliches Ausdrucksvermögen 

 
Interessen 

 Umgang mit Zahlen und Daten (Interesse an betriebswirtschaftlichen Themen) 
 Datenverarbeitung 
 planenden und organisierenden Tätigkeiten 

 
Persönliche Anforderungen 
gute Auffassungsgabe - zuverlässig – sorgfältig – ausdauernd - verantwortungsbewusst – 
verschwiegen – gute Umgangsformen - zielorientierte eigenmotivierte Persönlichkeit - 
teamfähig 

 
 

Dresden, 14. Januar 2010 


