
Auszubildende*r zur*m Kauffrau*mann für Büromanagement (m/w/d)
Die AWO Alten-, Jugend- und Sozialhilfe (AJS) gGmbH ist die größte gemeinnützige Trägergesellschaft der AWO in Thüringen. Ein modernes und professio-
nelles soziales Unternehmen, das soziale Dienstleistungen für Kinder, Jugendliche, Senioren, Benachteiligte und Menschen mit Behinderungen anbietet. Das
1993 gegründete Unternehmen hat heute ca. 5.700 Beschäftigte in über 200 Einrichtungen und sozialen Diensten.

Stellenbeschreibung

Du suchst eine Ausbildung mit Sinn und Zukunft in einem sozialen Umfeld?
Dir ist wichtig, von Anfang an ein gutes Gehalt zu bekommen, Verantwortung zu übernehmen und Teil eines engagierten Teams zu sein? Dann bist du bei
uns genau richtig! 

Starte mit uns zum 01.09.2026 deine Ausbildung zum Kaufmann bzw. zur Kauffrau für Büromanagement.

Folgende Schwerpunkte erwarten dich während der 3-jährigen Ausbildung:

kaufmännische Steuerung und Kontrolle
Grundlagen des betrieblichen Personalwesens
Organisation und Koordination von bürowirtschaftlichen Abläufen
Unterstützung bei personalwirtschaftlichen Aufgaben
Einblicke in Finanz- und Rechnungswesen
Kommunikation mit internen und externen Ansprechpartnern
Erstellung, Bearbeitung und Verwaltung von Dokumenten
Planung und Durchführung von Veranstaltungen und Projekten

Jetzt bewerben und mit deiner Ausbildung bei der AWO durchstarten! Wir freuen uns auf deine Onlinebewerbung! 

Wir begrüßen Bewerbungen aller Geschlechter und Identitäten sowie von Menschen mit Behinderung. Alle Bewerbungen werden ausschließlich nach Eig-
nung, Befähigung und fachlicher Leistung berücksichtigt. 

Du bringst mit

einen guten Realschulabschluss, (Fach-)Abitur oder vergleichbare
Qualifikation
Interesse an kaufmännischen Abläufen und organisatorischen Tätig-
keiten
Freude an der Arbeit mit modernen IT-Systemen
Zuverlässigkeit, Teamfähigkeit und Kommunikationsstärke
sorgfältige und selbstständige Arbeitsweise
Motivation, Neues zu lernen und Verantwortung zu übernehmen

Wir bieten Dir

attraktive Ausbildungsvergütung (Einstieg: 1.293,26 € im ersten Aus-
bildungsjahr nach Tarifvertrag)
jährliche Sonderzahlung, 30 Tage Urlaub und 2 zusätzliche freie A-
WO Tage
ein feierliches Auftakt- und Abschlussevent für alle Auszubildenden
kontinuierliche Begleitung und Anleitung durch qualifizierte Mento-
ren
50,- € Büchergeld pro Ausbildungsjahr
Betriebliches Gesundheitsmanagement und betriebsärztliche Betreu-
ung
Übernahmemöglichkeit nach erfolgreich abgeschlossener Ausbildung
spannende Karrierechancen und bezahlte Fortbildungen

Ihre Vorteile

 [ Betriebsarzt ]   [ Corporate Benefits ]   [ diverse Pflege- und Schichtzulagen ]   [ Employee Assistance Programme (EAP) ]   [ Finanzierte Fort- und
Weiterbildung ]   [ Gesundheitsmaßnahmen ]   [ Gute Verkehrsanbindung ]   [ Jahressonderzahlung ]   [ Mitarbeiter*innen-Events ]   [ Regenerati-

onstage ]

https://www.awo-ajs-thueringen.de/start/


Eckdaten

Nummer: 166674
Erstelldatum: 13.02.2026
Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe
Einrichtung:
Geschäftsstelle Erfurt , Juri-Gagarin-Ring 160, 99084 Erfurt
Region: Thüringen / Ostthüringen
Zum / ab: 01.09.2026
Zunächst befristet mit Übernahmeoption
Vollzeit
Gehalt: 1.293,26 € im 1. Lehrjahr

Ansprechpartner*in

Geschäftsstelle Erfurt
Anne Blüthner
Juri-Gagarin-Ring 160
99084 Erfurt  

Telefon: 0361 21031-715
Internet: https://www.awo-ajs-thueringen.de/start/ 

https://www.awo-ajs-thueringen.de/start/

