
Stellenausschreibung des Landesamtes  
für Geologie und Bergbau Rheinland-Pfalz Mainz,08.12.2022 
 

Wir, das Landesamt für Geologie und Bergbau bieten zum 1. September 2023 einen 
Ausbildungsplatz zum/r Kaufmann/frau für Büromanagement (m/w/d)  
an.  
 

Du hast Interesse an Verwaltung und Recht, wolltest schon immer mal sehen wie der       
Öffentliche Dienst seine Finanzen verwaltet? Dann suchen wir Dich! 

 
 

Dich erwartet eine praxisnahe dreijährige Berufsausbildung, in welcher du von Anfang an mittendrin 

bist, die verschiedenen Bereiche der Verwaltung kennenlernst und dich in die typischen Aufgaben für 
Assistenz und Sekretariat einarbeitest, dazu zählen z. B. die Bearbeitung der Post, Telefondienst, 

Erstellen von Texten, Methoden für eine optimale Büroorganisation und vieles mehr. Da du von Beginn 
an sehr selbstständig arbeiten kannst, bringt jeder Tag neue interessante Aufgaben und 

Herausforderungen an denen du wachsen kannst. 

 

Du bringst mit… 
 
 Einen guten mittleren Bildungsabschluss bzw. eine vergleichbare Qualifikation 

 Gute Noten in Deutsch, Mathe und Englisch 

 Interesse an kaufmännischen Zusammenhängen 
 Lernbereitschaft und ein hohes Maß an Selbstständigkeit und Flexibilität 

 Verantwortungsbewusstsein 
 Sorgfalt und Teamfähigkeit 

 

Nach Deiner Ausbildung hast du sehr gute Aussichten! 
 

Du lernst einen Beruf, der dir später viele Einsatzmöglichkeiten bietet, z. B. im Sekretariat oder in der 
Verwaltung. Außerdem kannst du dich nach deiner Ausbildung weiter fortbilden z. B. zum Fachwirt oder 

Betriebswirt und auf einen bestimmten Bereich spezialisieren.  
 

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung bis einschließlich 15.03.2023 
GERNE AUCH PER MAIL AN BEWERBUNG@LGB-RLP.DE (BITTE NUR IM PDF-FORMAT) 
 

Da wir aktiv die Gleichbehandlung aller Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fördern, wünschen wir uns 
ausdrücklich Bewerbungen aus allen Altersgruppen, unabhängig von Geschlecht, einer Behinderung, dem 

ethnischen Hintergrund, der Religion, Weltanschauung oder der sexuellen Identität. Bei entsprechender 

Eignung und Qualifikation werden Bewerbungen von Schwerbehinderten Menschen und Gleichgestellten 
bevorzugt berücksichtigt. Erfahrungen, Kenntnisse und Fertigkeiten, die durch Familienarbeit oder 

Ehrenamtliche Tätigkeiten erworben wurden, werden bei der Beurteilung der Qualifikation im Rahmen 
des § 8 Abs. 1 des Landesgleichstellungsgesetzes berücksichtigt. 

 
 

 
 

Ansprechpartner: 
Linda Schulz 

Emy-Roeder-Straße 5 
55129 Mainz 

 06131 9254-129 
 Linda.Schulz@lgb-rlp.de 

Weitere Informationen zum Landesamt für Geologie und Bergbau 
findest Du im Internet unter: www.lgb-rlp.de 

 
 

http://www.lgb-rlp.de/

