Awo Region GieRen

Wir gestalten Lebensrdaume mit Herz und Respekt.

Auszubildende*r zur*m Kauffrau*mann fiir Biiromanagement (m/wi/d)
Gestalte deine Zukunft bei der AWO Gief3en...

Die AWO GiefRen ist der perfekte Arbeitgeber flr Alle, die ein positives Arbeitsumfeld mit viel Raum fiir personliche und berufliche Entwicklung suchen. In
unseren Einrichtungen steht der Mensch im Mittelpunkt, Wertschatzung hat einen hohen Stellenwert - ebenso wichtig ist uns ein respektvoller Umgang.
Entscheiden auch Sie sich flir einen zukunftsorientieren, verldsslichen und sicheren Arbeitgeber, der Vielfalt und gleiche Chancen fiir Alle ermdoglicht.

Stellenbeschreibung

Wir suchen dich: Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann fiir Biromanagement (w/m/d) Bei uns lernst du alles, was ein modernes Biiro braucht: Organisati-
on, Kommunikation, Personal, Rechnungswesen und digitale Tools.

Von Tag 1 an tbernimmst du Verantwortung - und ja, wir haben Mentor*innen, die dich dabei unterstiitzen. EdESEIESEESBREESHRIU Lust, die Biiro- und Verwal-
tungskultur von morgen mitzugestalten? Dann komm in unser Team!

Das bekommst du von uns:

e Vergutung nach TVAGD (1. Lehrjahr 1.368,26€)

e 30 Urlaubstage, eine 38,5-Stunden-Woche in Vollzeit und einen halben Tag frei am Geburtstag
e Betriebliche Altersvorsorge & Gesundheitsforderung (Yoga, Rlickentraining & mehr)

¢ Deutschlandticket-Zuschuss fir deinen umweltfreundlichen Weg zur Arbeit

* Rabatte bei Top-Marken (z. B. Adidas, WMF u. v. m.)

e Ein herzliches Team, das zusammenhalt und flireinander da ist

¢ Ubernahmeoption nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildung

Das erwartet dich wahrend der 3-jahrigen Ausbildung:

Kaufmannische Verwaltung

Schwerpunkte des Personalmanagements

Organisation und Koordination von burowirtschaftlichen Ablaufen
Unterstlitzung bei personalwirtschaftlichen Aufgaben

Einblicke in Finanz- und Rechnungswesen

Kommunikation mit internen und externen Ansprechpartnern
Erstellung, Bearbeitung und Verwaltung von Dokumenten
Planung und Durchfiihrung von Veranstaltungen und Projekten

Du bringst mit Wir bieten lhnen
e Das (Fach-)Abitur oder die mittlere Reife hast Du in der Tasche - na- Klingt gut? Dann loewirb dich jetzt, bis spatestens 17.04.2026 - on-
tirlich lernst du trotzdem gerne dazu line oder per Mail an die zukunft@awo-giessen.de Mehr Informationen un-
® Du hast Spaf® an kaufmannischen Aufgaben und bist mit den gangi- ter: AWO Giefien

gen Computerprogrammen wie Word, PowerPoint und Excel vertraut
Du besitzt eine gute sprachliche und schriftliche Ausdrucksweise
Eigeninitiative und Lust, Neues auszuprobieren

Kontaktfreudig und kommunikativ gehst Du auf unsere Kolleg*innen
zu und arbeitest engagiert in unserem Team mit

Deine Vorteile

[ 24.12. und 31.12. arbeitsfrei] [ Betriebliche Altersvorsorge] [ Bezuschusstes Jobticket/Deutschlandticket] [ Corporate Benefits] [ Fahrrad-
leasing] [ GesundheitsmaBnahmen] [ Gute Verkehrsanbindung] [Jahressonderzahlung] [ Mitarbeiter*innen-Beteiligung] [ Mitarbei-
ter*innen-Events ] [ Mitarbeiter*innen-Rabatte] [ Essenszulage] [ Tarifliche Vergiitung]



https://www.awo-giessen.org/

AWWO | Region Gieen

Wir gestalten Lebensrdaume mit Herz und Respekt.

Eckdaten Ansprechpartner*in
* Nummer: 169642 AWO Gief3en -Bewerbungsmanagement-
e Erstelldatum: 24.03.2026 Amelie Seipp
e Fachbereich: Verwaltung Tannenweg 56
e Einrichtung: 35394 GieRRen
Geschaftsstelle , Philosophenwald 9, 35394 GieRen
® Region: Hessen / Gielen/Landkreis Giefsen Telefon: 0641 / 4019-277
e Zum /ab:01.08.2026 E-Mail: zukunft@awo-giessen.de
¢ Zunichst befristet mit Ubernahmeoption Internet: https://awo-giessen.org

Vollzeit


https://awo-giessen.org

