AWO geamre?nnutzige GmbH

Auszubildende*r zur*m Kauffrau*mann fiir Biiromanagement (m/wi/d)

Wir stehen flireinander ein, geben Jeder*m die gleichen Mdglichkeiten. Bei uns zeigt sich Gerechtigkeit sowohl auf dem Gehaltszettel als auch zwischen den
Geschlechtern. Wir tun alles, damit Sie sich bei uns frei entfalten konnen. Ihre Starken sind uns bewusst, Ihre Potenziale fordern wir. In unseren Einrichtun-
gen erwarten Sie Kolleg“innen, mit denen der Arbeitsalltag zu einem Freudentag werden kann. Die AWO Unterfranken schreibt sich Werte nicht nur auf die
Fahne, sondern lebt sie jeden Tag. Das schatzen unsere lber 3.000 Mitarbeiter*innen, die ihrem Herzen gefolgt sind und sich bewusst fiir uns entschieden
haben!

Stellenbeschreibung

Wahrend |hrer dreijahrigen Ausbildung arbeiten Sie in der Verwaltung in unserem Seniorenzentrum Schwebheim. Zu lhren Aufgaben gehoren:

¢ Ubernahme von organisatorischen und kaufminnischen Aufgaben

e Schriftliche und mindliche Kommunikation mit unterschiedlichen Zielgruppen
e Terminkoordinierung und -organisation

* Bewadltigung allgemeiner Sekretariatsaufgaben

® Beratung von Bewohner*innen und Angehdrigen

e Entwicklung eines guten Verstandnisses fur die betrieblichen Zusammenhange

Sie bringen mit

¢ Mittlere Reife oder einen gleichwertigen Schulabschluss
® |nteresse an kaufmannischen Ablaufen

e Guter Ausdruck in Wort und Schrift

e EDV-Grundkenntnisse in Microsoft Word und Excel

e freundlicher Umgangston

e Engagement und Begeisterungsfahigkeit

Noch unsicher? Machen Sie unseren Express-Eignungstest: Ich will eine sinnvolle Aufgabe, nicht nur einen Ausbildungsplatz.

Ich gebe viel und von Herzen - dafiir wiinsche ich mir Wertschatzung.

Auch wenn Geld nicht alles ist: Ich mdchte eine faire, angemessene Ausbildungsvergiitung.

Ich freue mich Uber eine Jahressonderzahlung im November.

Ich wiinsche mir einen Arbeitgeber, dem Klimaschutz und Nachhaltigkeit wichtig siSiée haben gleich mehrere Punkte angekreuzt? Dann miissen wir
uns kennenlernen.

Eckdaten Ansprechpartner*in

* Nummer: 173852 Seniorenzentrum Schwebheim

e Erstelldatum: 08.05.2026 Monika Pfister

* Fachbereich: Einrichtungen der Altenhilfe Pfefferminzweg 7

e Einrichtung: 97525 Schwebheim
Seniorenzentrum Schwebheim , Pfefferminzweg 7, 97525 Schweb-
heim Telefon: 09723 934060

® Region: Bayern / Unterfranken Internet: www.awo-unterfranken.de

Zum / ab:01.09.2026
Befristete Anstellung , befristet bis 31.08.2029
Vollzeit


https://www.awo-unterfranken.de

