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Auszubildender Kaufmann (m/w/d) für Büromanagement

Der Caritasverband für die Erzdiözese Freiburg ist der Wohlfahrtsverband der katholischen 
Kirche in der Erzdiözese Freiburg. Als Spitzenverband der freien Wohlfahrtspflege in Baden-
Württemberg vertreten, beraten und unterstützen wir die örtlichen Caritasverbände, Fachver-
bände und Caritaseinrichtungen in ihrer Arbeit.

Zum 1. September 2025 suchen wir für unsere Zentrale in Freiburg-Lehen einen

Auszubildender Kaufmann (m/w/d) für Büromanagement 

Die Ausbildungszeit dauert grds. 3 Jahre und kann bei bestimmten Voraussetzungen verkürzt 
werden.

Ihre Aufgaben bei uns
 Während der drei Jahre dauernden Ausbildung zum Kaufmann (m/w/d) für 

Büromanagement lernen Sie viele Bereiche in unserem Verband kennen, wie z.B. die 
Personalabteilung, die Buchhaltung oder das Controlling

 Wir vermitteln Ihnen die notwendigen Kenntnisse, die Sie brauchen, um vielfältige 
kaufmännische und organisatorische Aufgaben zunehmend selbstständig zu bewältigen

 Neben den eher kaufmännisch orientierten Ausbildungsbereichen lernen Sie auch, wie 
man Besprechungen und Veranstaltungen organisiert

 Bei allen Tätigkeiten lernen Sie, wie man rechtliche Vorgaben (z.B. Datenschutz und 
Datensicherheit) sowie Qualitätssicherung beachtet

Ihre Kompetenz
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 Sie streben einen Mittlere-Reife-Abschluss oder höher an bzw. haben diesen schon mit 
gutem Ergebnis erlangt

 In den Schulfächern Mathe, Deutsch, Englisch und Informatik haben Sie gute Noten
 Sie arbeiten gerne im Team, sind gegenüber Kolleg*innen offen und können auch die 

Initiative ergreifen
 Komplexe Aufgaben lösen Sie systematisch und selbstständig
 Sie sind kontaktfreudig, engagiert und aufgeschlossen

Unser Angebot 
 Sie erleben eine praxisorientierte und abwechslungsreiche Ausbildung in unserem 

Verband
 Die Ausbildungsinhalte werden Ihnen fundiert vermittelt; der ausbildungsbegleitende 

Berufsschulunterricht findet am Walter-Eucken-Gymnasium in Freiburg statt
 Bereits von Anfang an werden Sie in spannende Projekte einbezogen
 Hervorragende Übernahmechancen und Entwicklungsmöglichkeiten nach Ihrer 

Ausbildung
 Während Ihrer Ausbildung bezuschussen wir die Monatskarten für die "Öffis"
 Sie können an unserem betrieblichen Gesundheitsmanagement teilnehmen (Hansefit)

Wichtig

Ihr Ansprechpartner für Fragen zur Ausbildung ist unser Personalleiter Herr Roland Hornig, Tel: 
0761 8974-165, E-Mail: hornig@caritas-dicv-fr.de.

Ihre Bewerbungsunterlagen können Sie über unser Online-Bewerbungsportal einreichen. Nutzen 
Sie dazu einfach den Button "Online-Bewerbung" auf dieser Seite.

Caritasverband für die Erzdiözese Freiburg e.V. Personalmanagement, Alois-Eckert-Straße 6, 
79111 Freiburg

Ihre Aufgaben

 Während der drei Jahre dauernden Ausbildung zum Kaufmann (m/w/d) für 
Büromanagement lernen Sie viele Bereiche in unserem Verband kennen, wie z.B. die 
Personalabteilung, die Buchhaltung oder das Controlling

 Wir vermitteln Ihnen die notwendigen Kenntnisse, die Sie brauchen, um vielfältige 
kaufmännische und organisatorische Aufgaben zunehmend selbstständig zu bewältigen

 Neben den eher kaufmännisch orientierten Ausbildungsbereichen lernen Sie auch, wie 
man Besprechungen und Veranstaltungen organisiert

 Bei allen Tätigkeiten lernen Sie, wie man rechtliche Vorgaben (z.B. Datenschutz und 
Datensicherheit) sowie Qualitätssicherung beachtet
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Wir erwarten

 Sie streben einen Mittlere-Reife-Abschluss oder höher an bzw. haben diesen schon mit 
gutem Ergebnis erlangt

 In den Schulfächern Mathe, Deutsch, Englisch und Informatik haben Sie gute Noten

 Sie arbeiten gerne im Team, sind gegenüber Kolleg*innen offen und können auch die 
Initiative ergreifen

 Komplexe Aufgaben lösen Sie systematisch und selbstständig

 Sie sind kontaktfreudig, engagiert und aufgeschlossen

Wir bieten

 Sie erleben eine praxisorientierte und abwechslungsreiche Ausbildung in unserem 
Verband

 Die Ausbildungsinhalte werden Ihnen fundiert vermittelt; der ausbildungsbegleitende 
Berufsschulunterricht findet am Walter-Eucken-Gymnasium in Freiburg statt

 Bereits von Anfang an werden Sie in spannende Projekte einbezogen

 Hervorragende Übernahmechancen und Entwicklungsmöglichkeiten nach Ihrer 
Ausbildung

 Während Ihrer Ausbildung bezuschussen wir die Monatskarten für die "Öffis"

 Sie können an unserem betrieblichen Gesundheitsmanagement teilnehmen (Hansefit)

Merkmale

Befristung: befristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 1: Sozialraum
Funktion: Nicht-Fachkraft
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband für die Erzdiözese Freiburg e. V.

Alois-Eckert-Straße 6
79111 Freiburg
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Dienstort: Caritasverband für die Erzdiözese Freiburg e.V.

Alois-Eckert-Str. 6
79111 Freiburg

Ansprechpartner(in):

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


