
 

Die VERBI Software GmbH ist Hersteller von MAXQDA, einer weltweit führenden Software zur Analyse 
qualitativer und Mixed-Methods-Daten. Neben der Entwicklung und dem Vertrieb unserer Software 
gehören die Bereitstellung professioneller Informationsmaterialen, ein exzellenter Service und die aktive 
Kommunikation mit unserer internationalen User Community zu unseren Kernaufgaben.  

Zur Verstärkung unseres Teams in Berlin suchen wir ab dem 1. September 2020 eine/n Auszubildende/n. 

Ausbildung zum 
Kaufmann/-frau für Büromanagement 

(m/w/d) 

Wir bieten 

• Eine fundierte praxisorientierte Ausbildung (auf Wunsch mit einem Vorpraktikum verbunden) in 
verschiedenen Bereichen unseres Unternehmens. 

• Im Verlauf Deiner Ausbildung vermitteln wir Dir Kenntnisse in den Bereichen allgemeiner 
Sachbearbeitung, Bürowirtschaft, Vertriebswesen, Kundenservice, Marketing, Sekretariat und 
Assistenz sowie weiteren fachbezogenen Themengebieten. 

• Ein angenehmes Arbeitsumfeld mit teamorientierten und hilfsbereiten Kollegen/innen. 

• Uns ist wichtig, dass Du neben einer sorgfältigen Betreuung auch eigene 
Verantwortungsbereiche entwickeln kannst.  

• Gesundheit ist uns wichtig: Frisches Obst, Mineralwasser, Kaffee und Tee stehen für alle bereit 

• Regelmäßige Mitarbeiter- und Teamevents 

Dein Profil 

• Du hast Abitur oder Fach-/Hochschulreife 

• Du wendest die deutsche Sprache in Wort und Schrift gewandt an 

• Die Übernahme von Verantwortung macht Dir Spaß 

• Du arbeitest zuverlässig und selbstständig 

• Du zeichnest Dich durch Genauigkeit, Sorgfalt und Teamfähigkeit aus 

• Gute Englischkenntnisse sind von Vorteil 

• Du hast erste Kenntnisse und Erfahrungen im Umgang mit Computern (MS-Office) 

• Du bist interessiert an modernen Kommunikationsmedien, besitzt eine gute Auffassungsgabe 
und hast Freude im Umgang mit Menschen. 
 

Das erwartet Dich bei uns 

Dich erwartet ein motiviertes und freundliches Team, viel Raum für Selbständigkeit und Eigeninitiative, 
eine Verpflegung mit frischem Obst, Mineralwasser, Kaffee und Tee und ein attraktiver Arbeitsplatz in 
direkter Nähe zum Berliner Hauptbahnhof sowie eine faire Vergütung. 

Bitte schicke Deine aussagekräftigen Unterlagen mit bisherigen Erfahrungen und Kenntnissen an Fr. 
Isabel Kuckartz: recruiting@maxqda.de. 

 

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung! 

Wir behandeln Deine Angaben selbstverständlich nach der DSGVO. 

mailto:recruiting@maxqda.de

