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Deine Ausbildung:
• Allgemeine Büroorganisation

• Betriebliches Rechnungswesen
• Kaufmännische Steuerung und Kontrolle

• Daten- und Textverarbeitung
• Rechnungsbearbeitung

• Grundlagen des betrieblichen
Personalwesens

Es erwartet dich eine
 fundierte, qualifi zierte und 

praxisorientierte kaufmännische
 Berufausbildung zur/zum

Kaufmann/
Kauffrau für 

Büromanagement 
(m/w/d)
in Vollzeit zum

01.08.2023
in Siegburg.

Wir sind ein freier
gemeinnütziger Träger der

Kinder- und Jugendhilfe mit Sitz
der Verwaltung in Siegburg.

Des Weiteren ist eine Berufskolleg -
Fachschule für Sozialpädagogik

angeschlossen. 

Wir erwarten:
• Schulabschluss: Mindestens

Realschulabschluss oder vergleichbar
• Gute Kenntnisse in MS-Offi ce,

insbesondere Word, Excel sowie PowerPoint
• Deutsche Sprache in Wort und Schrift

• Du bist lernbereit, teamfähig und zuverlässig
• Du hast Engagement und echtes Interesse

an einer fundierten Ausbildung

Sende deine aussagekräftige Bewerbung 
bis zum 14. April 2023 an Frau Neufeld.
s.neufeld@erziehungshilfe-ggmbh.de

Wir bieten:
• Einen interessanten und

abwechslungsreichen Ausbildungsplatz in
einem jungen und offenen Team

• Qualifi zierte Anleitung erfahrener
Kolleginnen und Kollegen

• Die Möglichkeit des Abschlusses der
Fachhochschulreife im Rahmen der Ausbildung

• Berufsschulstandort ist Siegburg
• An Berufsschultagen keine anschließende

Präsenzpfl icht am Ausbildungsplatz
• Übernahme des Ausbildungstickets

für den VRS
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