
 

 
 
 
 
 
 

Wir suchen ab September 

Eine/n Ausbildende/n zur Kauffrau/mann (w/m/d)  

für Büromanagement 

 

Ausbildungsdauer: 3 Jahre 
 
Tätigkeitsschwerpunkte 

 Organisieren, Koordinieren, Durchführen und Reflektieren bürowirtschaftlicher sowie 
projekt- und auftragsbezogener Abläufe 

 Kooperieren und Kommunizieren mit internen und externen Partnern 
 Recherchieren, Aufbereiten und Präsentieren von Daten sowie Informationen 
 Erstellen schriftlicher Dokumente 
 Bearbeiten von Beschaffungsvorgängen 
 Unterstützen und Dokumentieren personalbezogener Aufgaben 
 Anwenden von Buchungssystemen und Instrumenten des Rechnungswesens 
 Durchführen qualitätssichernder Maßnahmen 
 Berücksichtigen von rechtlichen Vorgaben 

 
Berufliche Tätigkeitsfelder 
Kaufleute unterstützen betriebliche Prozesse und bearbeiten daraus entstehende Fachaufgaben. In 
den Ausbildungsbetrieben sind mindestens zwei vertiefte Qualifikationen aus den folgenden 
Bereichen möglich: 

1. kaufmännische Steuerung und Kontrolle 
2. Personalwirtschaft 
3. Assistenz und Sekretariat 
4. Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement 

 
Wir bieten:  

- eine sinnstiftende Tätigkeit in einem gemeinnützigen Verein 
- Gutes Arbeitsklima und ein tolles motiviertes Team  

 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung an e.kurfer@kinderschutzbund-augsburg.de 

Herzliche Grüße,  

 
Eva Kurfer  

[Der Kinderschutzbund Augsburg e.V. - Geschäftsleitung]    
 


