
 
Seit mehr als 40 Jahren führen wir für Ärzte, Zahnärzte, Krankenhäuser, arbeitsmedizinische Einrichtungen und 
Institute qualitativ hochwertige Laboruntersuchungen in den Fachgebieten der Laboratoriumsmedizin, 
Mikrobiologie, Virologie, Infektionsserologie, Hygiene, Transfusionsmedizin sowie Molekulargenetik durch. Das 
Labor 28 ist Mitglied im Sonic Healthcare Verbund Deutschland, dem größten Anbieter von Labordiagnostik in 
Europa. 
 
Wir bieten eine interessante und abwechslungsreiche Ausbildung: 

 
Kaufmann (m/w/d) für Büromanagement 

 
Sie lernen bei uns und in der Schule: 

• Allgemeine Büro- und Assistenzaufgaben 

• Textverarbeitung, Telefon und Begrüßung von Kunden und Gästen 

• Logistische Prozesse und wirtschaftliche Zusammenhänge im Unternehmen 

• Bearbeitung von Ein- und Ausgangsrechnungen und Belegen 

• Laufende Buchführung und Unterstützung bei der Erstellung von Monats- und Jahresabschlüssen 

• Auftragsbearbeitung und Kundenbeziehungen 

• Datenschutz und Qualitätsmanagement 

• Personalwirtschaft 

 
Arbeitsort: 

• Mecklenburgische Str. 28, 14197 Berlin 

 
Schule:  

• OSZ Bürowirtschaft I, Ostpreußendamm 40, 12207 Berlin an 2 Tagen pro Woche 

 
Wir bieten Ihnen: 

• Einblicke in das gesamte Dienstleistungsspektrum eines der modernsten Labore Deutschlands 

• Beginn zum Herbst 2020 

• 965,- € im ersten Jahr, 1.025,- € im zweiten und 1.125,- € im dritten Jahr 

• Professionelle Unterstützung in allen Phasen der Ausbildung 

• Übernahme nach der Ausbildung bei überzeugendem Engagement in Schule und im Unternehmen 

• Einbindung in Mitarbeiterevents, wie z.B. Sommerfest und Nikolausfrühstück 
 

Wir wünschen uns dafür: 
• Guter Schulabschluss, Studienabbruch stellt kein Hindernis dar 

• Interesse an den Wahlqualifikationen „kaufm. Steuerung und Kontrolle“ und „kaufm. Abläufe in KMU“ 

• Disziplin und Ergebnisorientierung  

• Teamfähigkeit und Interesse an Weiterentwicklung 
 

Interessiert?  
Wir freuen uns über Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, ggf. 
Arbeitszeugnisse; als E-Mail-Anhang mit max. 4 MB). 

 
MVZ Labor 28 GmbH        
Holger Bauer 
Personalleitung 
Mecklenburgische Str. 28 
14197 Berlin  
personalabteilung@labor28.de 

mailto:personalabteilung@labor28.de

