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Beim Diasporahaus 7 | 72414 Rangendingen-Bietenhausen   
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BESUCHE UNS 
AUF UNSERER

WEBSITE

Albstadt

Balingen

Sulz am  
Neckar

Rangendingen/Bietenhausen

Rottenburg
am Neckar

Hechingen

Meßstetten

 

Schulen
Wohngruppen
Tagesgruppen

Jugendbüros
Soziale Gruppenarbeiten 

Mobile Dienste
Schulsozialarbeit

Verwaltung

 Eine Ausbildung zur/zum 

KAUF FRAU/ 
KAUFMANN FÜR  

BÜRO  MANAGEMENT 
m/w/d

DU bist kontakt- und entschei-
dungsfreudig und bringst 

Dich gerne persönlich ein.
DU bist ordentlich,  

strukturiert und aufgeweckt. 
DU magst Zahlen und  

arbeitest gerne im Team.

 

DU bist zuverlässig  
und kommunikativ. 

DU planst gerne und hast 
Lust, Verantwortung  

zu übernehmen.

EIN HAUS VOLL CHANCEN
DEINE AUSBILDUNG.  

VIELE STANDORTE. VIELE MÖGLICHKEITEN.
Deine Ausbildung als KAUFFRAU/KAUFMANN  

FÜR BÜROMANAGEMENT absolvierst du  
am Standort Bietenhausen.   
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KAUFFRAU/ 
KAUFMANN FÜR 

BÜRO MANAGEMENT
m/w/d

WIR
bieten Kindern und  

Jugendlichen, die aus  
verschiedenen Gründen in ihren 

 Herkunftsfamilien Probleme  
haben oder dort nicht leben  

können, ein breites Hilfsangebot. 
Dies geht von der Tagesbetreuung 

über Schulangebote und ambulante 
Dienste bis zur Wohngruppe. 
 Wir unterstützen sie in ihrer  

persönlichen Weiterentwicklung 
und versuchen ihnen so den Start 
in ein neues Leben zu erleichtern. 
Dies gilt auch bei traumatisierten 

jungen Menschen.
Wir freuen uns über  

innovative, verantwortungs-
bewusste Auszubildende,  

die ihre Persönlichkeit und  
ihre Ideen einbringen.  

DEINE AUFGABEN 
Als Kauffrau/Kaufmann  

für Büromanagement be-
arbeitest, erstellst und 

archivierst Du Geschäfts-
dokumente. Du pflegst 

Personalakten und bereitest 
Arbeitsverträge vor.  

Im Bereich der Buchhaltung 
kontierst und erfasst Du 

Belege und überwachst die 
Zahlungsvorgänge.  

In Deinem weiteren Tages-
ablauf beantwortest Du 

E-mails, schreibst Briefe, 
bearbeitest die Post und 

koordinierst Termine.  
Du arbeitest kooperativ im 
Team, bereitest Sitzungen 

vor und dokumentierst diese 
in Form von Protokollen. 

AUSBILDUNGSDAUER
3 Jahre
Beginn ist immer am  
1. September eines Jahres   

ABLAUF DEINER  
AUSBILDUNG
•  Anhand eines Ausbildungs-

plans durchläufst Du bei uns 
die Abteilungen Buchhaltung, 
Personal, IT, Infopoint, Wirt-
schaftsgeld- und Leistungs-
abrechnung. An 1,5 Tagen in 
der Woche besuchst Du die 
Berufsschule. 

VERGÜTUNG 
1. Ausbildungsjahr 1.218.- € 
2. Ausbildungsjahr 1.268.- €       
3. Ausbildungsjahr 1.314.- €

ARBEITSZEIT 
39 Stunden wöchentlich

URLAUB 
30 Tage

BERUFSSCHULE 
Berufliches Schulzentrum  

Hechingen

VORAUSSETZUNGEN
•  Mittlerer Bildungsabschluss 

oder gleich wertiger Abschluss  


