
Kompass Leben e.V. stärkt die Selbst- und Mitbestimmung von Menschen, setzt sich für 
deren Teilhabe in allen Bereichen des gesellschaftlichen Lebens ein und fördert deren 
Akzeptanz in der Öffentlichkeit. Ziel unserer Aktivitäten ist der Dialog auf Augenhöhe mit den
Menschen, die wir begleiten. Hier ist uns wichtig, individuelle Lösungen gemeinsam zu 
entwickeln, um persönliche Assistenz, Beratung, berufliche Perspektiven und Beschäftigung 
sowie praktisch begleitende Unterstützung zur Selbsthilfe passgenau anzubieten.

Kompass Leben e.V. sucht zum 01.08.2024 eine(n)

Auszubildenden zur/-m
Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d)

für die Verwaltung in Herbstein

Deine Aufgaben:

 Der Schwerpunkt Deiner Ausbildung liegt in den verschiedenen Bereichen unserer 
Verwaltung in Herbstein

 Hierzu zählen u.a.: Finanz-, Gehalts- und Lohnbuchhaltung; Einkauf; 
Leistungsabrechnung; und die Personalabteilung

 Du wirst umfassend auf die Herausforderungen des späteren Berufsalltags 
vorbereitet

 Innerhalb der verschiedenen Abteilungen unterstützt Du die Kollegen/-innen im 
Tagesgeschäft und übernimmst selbstständig Aufgaben

 Unser Ziel ist es, dass Du langfristig Deinen Weg mit uns bei Kompass Leben e.V. 
gehst

Das solltest Du mitbringen:

 Mindestens ein guter Realschulabschluss, Fachhochschulabschluss oder Abitur
 Freundliche, offene Persönlichkeit, Organisationstalent, Belastbarkeit, Teamfähigkeit
 Gute Kenntnisse in MS Office, sichere Rechtschreibkenntnisse
 Hohes Maß an Engagement, Einsatzbereitschaft und Zuverlässigkeit

Was wir bieten:

 Abwechslungsreiche Aufgaben und verantwortungsvolle Tätigkeiten
 Eine sehr gute Ausbildungsvergütung nach TVöAD
 Umfassende Unterstützung bei der Prüfungsvorbereitung
 Eine sehr gute Übernahmechance, da wir grundsätzlich für den eigenen Bedarf 

ausbilden

Deine vollständigen Bewerbungsunterlagen richte bitte bis zum 31.05.2024 an: 

Kompass Leben e.V. 
Pestalozzistraße 1 • D-36358 Herbstein •
Auskunft erteilt: Frau Ellen Staubach, Tel.: 06643/918 53 447
bewerbung@kompassleben.de   www.kompassleben.de


