OBERLINHAUS

Menschen begleiten

AUSBILDUNG - KAUFMANN FUR
BUROMANAGEMENT (M/W/D)

Typ: Ausbildung Start: 01.08.2023 Standort: Potsdam, Babelsberg

Das Oberlinhaus ist ein diakonisches Sozial-Unternehmen in der Region Potsdam, Potsdam-Mittelmark und
Berlin. Unsere vielseitigen Kompetenzen liegen in den Bereichen Teilhabe, Gesundheit, Bildung und Arbeit. Mit
Uber 2.100 Mitarbeitenden in 14 Gesellschaften sowie in der Oberlinstiftung und der Oberlin Kirchengemeinde
sind wir einer der groBten Arbeitgeber in Potsdam. Unsere vielseitigen Aufgaben und Dienstleistungen spiegeln
sich in unserem Logo-Claim wider: Menschen bilden. begleiten. behandeln.

Die Oberlin Service GmbH ist eine 100-prozentige Tochter des Oberlinhaus. Sie ist fur alle Gesellschaften
innerhalb des Unternehmensverbundes tatig und nimmt mit den Referaten konzernweite Steuerungsfunktionen
wahr.

Komm in unser Team, und bewirb Dich fur die

Ausbildung Kaufmann fiir Biromanagement (m/w/d)
(Job-Kennziffer OBERLIN2910)

Deine Tatigkeit

Organisation ist alles, auch in unserem Unternehmen.

Wahrend Deiner Ausbildung unterstUtzt Du uns tatkréaftig bei der Erledigung von Verwaltungsaufgaben und
lernst unter anderem die Bereiche Finanz- und Rechnungswesen, Einkauf, Personalwesen, Marketing und
Unternehmenskommunikation kennen.

Deine Aufgaben

e Bereichsbezogene kaufmannisch-verwaltende Tatigkeiten
¢ Innerbetriebliche Sekretariats-/Assistenzaufgaben
e Terminplanung und -Uberwachung

Deine Ausbildung im Uberblick

Ausbildungsdauer: 3 Jahre
Ausbildungsbeginn: 01.08.2023

Ausbildungsort
e Theorie: Oberstufenzentrum 2 Europaschule, Potsdam
e Praxis: Oberlin Service GmbH, Potsdam

Ausbildungsvoraussetzungen

e \ollendetes 16. Lebensjahr

e Mittlerer Bildungsabschluss oder Hochschulreife

e Freude am Umgang mit Menschen

e Du bist ein Organisationstalent, das seine Arbeiten mit Engagement und Eigeninitiative erledigt
e Affinitat zu Technik und Digitalisierung

e Gute Leistungen in den Schulfachern Deutsch/Kommunikation sowie Mathematik

e Nachweis der gesundheitlichen Eignung zur Austibung des Berufes

e Teamfahigkeit und Kommunikationsfahigkeit



Eine positive Einstellung zu unserem diakonischen Auftrag und unseren Werten

Wir bieten

die Moglichkeit eines verguteten Praktikums vor Beginn der Ausbildung
eine attraktive Ausbildungsvergitung:
1. Ausbildungsjahr 950 Euro
2. Ausbildungsjahr 1100 Euro
3. Ausbildungsjahr 1300 Euro
eine garantierte Weiterbeschaftigung im Oberlinhaus bei erfolgreich abgeschlossener Ausbildung
enge Vernetzung von Theorie und Praxis
Kennenlernen der Abteilungen unseres Hauses, die fur Deine Ausbildung relevant sind
aktive Mitgestaltung beim Ausbildungsplan
die Berechtigung zum VBB Azubi-Ticket flr Berlin/Brandenburg

Deine Bewerbung

Bitte sende Deine Bewerbungsunterlagen, inklusive der nachstehend aufgefuhrten Anlagen und unter Angabe
folgender Job-Kennziffer OBERLIN2910, vorzugsweise per E-Mail, an:

Bewerbungsanschreiben
Tabellarischer Lebenslauf
Anlagen mit Zeugnis zum erreichten Schulabschluss und sonstige Zertifikate

Schwerbehinderte werden bei gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt bertcksichtigt.

Haben wir Dein Interesse geweckt oder hast Du noch Fragen?
Dann kontaktiere Ines, unsere Leiterin Finanzen, Tel.: 0331 763-5245,
E-Mail: ines.lindner@oberlinhaus.de.

Bewerbung

Verein Oberlinhaus
Bewerbermanagement
Rudolf-Breitscheid-StraBe 24
14482 Potsdam

bewerbung@oberlinhaus.de
www.oberlinhaus.de

Jetzt bewerben
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