Ausbildungsplatz zum/r Kaufmann/Kauffrau fir Biromanagement (m/w/d)
bei der Geschiftsstelle der contact — Jugendhilfe und Bildung gGmbH

Firmenprofil:

Als anerkannter Trager der freien Jugendhilfe stehen wir fiir die Unterstiitzung von Kindern, Jugendlichen und
deren Familien. In der Durchflihrung unserer systemischen Arbeitsweise folgen wir dem Fachkonzept der
Sozialraumorientierung.

contact — der Name ist Programm. Aufgrund unserer charmanten TragergroRe von ca. 60 Personen suchen wir
Menschen, die Freude am direkten und verbindlichen Kontakt im Arbeitsalltag mitbringen.

Wir bieten Ihnen einen modernen Ausbildungsplatz in einem jungen, aufgeschlossenen und motivierten Team mit
vielen Moglichkeiten, sich aktiv in den Arbeitsalltag zu integrieren und Einblicke in die Arbeit einer Non-Profit-
Organisation zu erhalten.

Ausbildungsplatz:

Wir bieten ab sofort einen Ausbildungsplatz zum Kaufmann/ Kauffrau fiir BUromanagement in unserer
Geschaftsstelle an. Sie lernen bei uns nach Lehrplan der IHK im Rahmen lhrer Ausbildung:

*Blroprozesse: Arbeitsorganisation, Assistenz und Sekretariat
*Schriftverkehr, Recherche, Kommunikation

*Buchhaltung und Rechnungswesen

*EDV

*Kaufmannische Abldufe in einem non-profit-Unternehmen
*Kaufmannische Steuerung und Kontrolle

*Umgang mit Datenbanksystemen

*Offentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement
*Personalwirtschaft

*Eigenverantwortliches Projekt je nach Interessenslage und Eignung

lhre Qualifikation:

*Sie sind volljahrig,

*Sie verfligen Gber einen Schulabschluss,

*Sie konnen sicher und selbstandig mit gangigen EDV Programmen umgehen.

*Sie haben ein sicheres, selbstbewusstes und hofliches Auftreten,

*Sie fordern Vertrauen durch Ihr ehrliches und verbindliches Verhalten,

*Sie haben Freude am Umgang mit Zahlen und Interesse, sich die gangigen Office-Anwendungen anzueignen
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*Miundlich und schriftlich kdnnen Sie sich gut ausdriicken
*Sie sind engagiert und aufgeschlossen

Umfang:

Die wochentliche Arbeitszeit betrdgt 39,4 Stunden, die Ausbildungszeit betragt drei Jahre.
Wir zahlen in Anlehnung an die Tarife der IHK, dementsprechend erhalten Sie

im ersten Lehrjahr 968 EUR,

im zweiten Lehrjahr 1055 EUR und

im dritten Lehrjahr 1.157 EUR.

Voraussetzung fiir einen Ausbildungsplatz bei der contact — Jugendhilfe und Bildung gGmbH ist ein vorheriges
bezahltes Schnupperpraktikum.

Kontakt:

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung ab sofort an: contact — Jugendhilfe und Bildung gGmbH
Sebastian Klaue
Clayallee 350
14169 Berlin

bewerbung@contactgmbh.de
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