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Stellenausschreibung

Du suchst nach einer Ausbildung, die Dir eine vielversprechende Zukunftsperspektive bietet? Dann könnte die Schweißtechnische Lehr- 
und Versuchsanstalt Halle GmbH genau das Richtige für Dich sein! Wir sind seit 1930 ein zuverlässiger Ansprechpartner für Industrie und 
Handwerk und spezialisiert auf die Aus- und Weiterbildung von schweißtechnischem Fachpersonal. Zusätzlich betreiben wir gemeinnützi-
ge und industrielle Forschung und unterstützen Unternehmen in allen Belangen der Fügetechnik.

Dauer und Ablauf der Ausbildung
Die Ausbildung dauert drei Jahre. Du wechselst in dieser Zeit zwi-
schen betrieblicher und schulischer Ausbildung. Die betriebliche 
Ausbildung absolvierst Du in der SLV Halle GmbH in Halle. Du 
kümmerst Dich um alle organisatorischen und kaufmännischen 
Aufgaben im Büroalltag und unterstützt in Bereichen wie Buch-
haltung und Kundenservice. Dabei arbeitest Du mit modernen 
IT-Systemen und bist eine wichtige Schnittstelle zwischen ver-
schiedenen Abteilungen. Die schulische Ausbildung findet in der 
Berufsbildenden Schule IV Halle „Friedrich List“ statt.

Zur langfristigen Erweiterung unseres Teams suchen wir Dich ab August/September 2026 für die

Ausbildung „Kaufleute für Büromanagement“ (m/w/d)

Bei uns bekommst du nicht nur eine faire Vergütung, sondern 
auch die Chance, dich persönlich weiterzuentwickeln sowie 
Verantwortung zu übernehmen. Außerdem bieten wir ein tolles  
Arbeitsumfeld, in dem du dich wohlfühlen und erfolgreich arbeiten 
kannst. Klingt gut? Wenn du Lust auf eine interessante Tätigkeit 
in einem großartigen Team hast, dann bewirb dich doch einfach 
online bei uns.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung!
 
  

 bewerbung@slv-halle.de

 
Halle (Saale), September 2025

Dein Zukünftiges Aufgabengebiet
	� Kundenstammdaten aufnehmen und pflegen

	� Geschäftsvorgänge buchhalterisch einordnen

	� Belege erfassen, kontieren und auf Bestands- und  
Erfolgskonten buchen

	� Termine koordinieren und überwachen,  
Wiedervorlage steuern

	� Geschäftskorrespondenz führen

	� Reisen organisieren, nachbereiten und abrechnen

Idealerweise bringst du mit
	� Einen guten Realschulabschluss, Fachabitur oder Abitur

	� Zuverlässigkeit, Pünktlichkeit und Sorgfalt

	� Organisations- und Planungstalent, Teamfähigkeit

	� Lernbereitschaft, Verantwortungsbewusstsein und  
Durchhaltevermögen

	� Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

	� MS-Office-Kenntnisse
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