
 
 
Die St. Gundekar-Werk Eichstätt Wohnungs- und Städtebaugesellschaft mbH besitzt über  
5.000 unternehmenseigene Mieteinheiten und verwaltet weiteren Immobilienbesitz für Dritte. 
Neubauten und Neuakquisitionen werden den Bestand in den nächsten Jahren weiter steigern. 
 
Für unsere Hauptverwaltung in Schwabach bieten wir zum 01. September 2025 einen 
Ausbildungsplatz an zum/zur 
 

Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d) 
(Vollzeit 39 Wochenstunden) 
 
 
Ausbildungsinhalte: 

 Organisation und Bearbeitung von kaufmännischen Vorgängen 
 Abwechslungsreiche Aufgaben rund um das betriebliche Rechnungswesen 
 Buchhaltung, Auftragsabwicklung und Rechnungsverarbeitung 
 Umgang mit modernen Bürokommunikationstechniken sowie betrieblichen Arbeits- und 

Organisationsmitteln 
 Persönliche, schriftliche und telefonische Kommunikation mit internen und externen 

Partnern 
 Einblick in alle Bereiche des Unternehmens wie z.B. Rechnungswesen, Personalabteilung,  

Miet- und Gebäudemanagement und Bauabteilung während der 3jährigen Ausbildungszeit 
 
 

Ihre Qualifikation: 
 (Fach-)Abitur oder guter mittlerer Bildungsabschluss 
 Interesse an der Wohnungswirtschaft mit kaufmännischen Tätigkeiten und Abläufen 
 Gutes Zahlenverständnis sowie eine selbstständige und gewissenhafte Arbeitsweise 
 Zuverlässigkeit, Engagement und ein freundliches Auftreten 
 Freude bei der Arbeit im Team 

 
 

Wir bieten Ihnen: 
 Eine abwechslungsreiche und anspruchsvolle Ausbildung in modernen Büroräumen 
 Tarifvertragliche Ausbildungsvergütung zuzüglich Urlaubs-/Weihnachtsgeld 
 Flexible Arbeitszeiten 
 Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 
 Flache Hierarchie mit kurzen Entscheidungswegen 
 Kostenfreies Wasser, Kaffee sowie zweimal wöchentlich einen frischen Obstkorb 

 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns über die Zusendung Ihrer vollständigen und aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen per E-Mail an bewerbung@gundekar-werk.de oder per Post an  
St. Gundekar-Werk Eichstätt Wohnungs- und Städtebaugesellschaft mbH,  
Penzendorfer Straße 20, 91126 Schwabach. 
Für Fragen erreichen Sie Frau Weger unter der Telefon-Nr.: 09122 309-165. 


