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Ausbildung zum Kaufmann fiir Biiromanagement (m/w/d)

im Kirchlichen Verwaltungsamt Berlin Mitte-West

Du suchst eine Ausbildung, die sowohl Abwechslung als auch Verantwortung bietet —und das allesin
einem sinnstiftenden Umfeld? Dann bist du bei unsim Kirchlichen Verwaltungsamt Berlin Mitte-West
genaurichtig!

Start der Ausbildung: September 2025
Ab 09/2025 kannstdudeine Karriere beiuns beginnen und erstespannende Einblickein die moderne
Verwaltung einerkirchlichen Einrichtung gewinnen.

Was Dich erwartet:

In deiner Ausbildung zum Kaufmann fiir Biiromanagement (m/w/d) tauchstdu tiefin die Weltder
Verwaltungein—unddas ineinem Arbeitsumfeld, dass alles andereals verstaubtist! Bei uns bistdu
nicht nur Azubi, sondern ein wichtiger Teilunseres Teams. Vom ersten Tag an Gbernimmst du
spannende Aufgabenin der modernen Verwaltung und lernst, was hinter den Kulissen lauft, damit
derLaden (oderbessergesagt, die Kirche) rund lauft.

Deine Aufgaben auf einen Blick:

¢ Termine, Termine, Termine: Du unterstitzt bei der Organisation und Planungvon
Besprechungen, behiltst den Kalenderim Auge und sorgst dafiir, dass alles wie am
Schniirchen lauft.

e Papierkrieg? Nichtbeiuns! Du lernst, wie man Dokumente professionell verwaltet und dafiir
sorgt, dass jederschnellfindet, was ersucht — ob digital oderin Aktenform.

¢ Rechnungenund Finanzen: Du wirst ein echter Profiim Umgang mit Zahlen, erstellst
Rechnungen, bearbeitest Abrechnungen und bekommst einen Einblickin die kirchliche
Finanzwelt.

o Teamplayergesucht: Du arbeitest eng mit Kolleg*innen zusammen und lernst, wie man
Projekte gemeinsam voranbringt und Probleme effizient 16st.

¢ Kommunikationistalles: Ob am Telefon, per E-Mail oderim personlichen Gesprach —du
wirstzum Ansprechpartner fiir unsere Kirchengemeinden und hilfst dabei, Anliegen
kompetent zu bearbeiten.

Was wir Dir bieten:

e Ein Arbeitsplatz mit Sinn: Bei uns geht’s nicht nurum Zahlen und Daten, sondern darum,
Menschen zu unterstiitzen und unsere Kirchein der Verwaltung zu starken.

e Vergiitung: Im ersten Ausbildungsjahrverdienst du 968,00 €, im zweiten Ausbildungsjahr
1.055 € undim dritten Ausbildungsjahr 1.157 € sowie eine Jahressonderzahlung - Diese
Zahlungentsprichteiner Art Weihnachtsgeld undistinvielenkirchlichen Tarifvertragen
Ublich. Die genaue Hohe und Bedingungen kdnnen je nach Ausbildungsjahrundindividuellen
Regelungen variieren!



Personliche Entwicklung: Wirférdern nicht nurdein Fachwissen, sondern auch deine
personlichen Starken. Bei uns wachst du mitdeinen Aufgaben!

Offenfiir alle: Unsere Tiren stehen offen —unabhangig von deiner Konfession. Wichtigist flr
uns, dass du die Werte der evangelischen Kirche teilst und bereit bist, diese in deinem
taglichenTun zuleben.

Ein tolles Team: Langweilige Biiroatmosphare? Fehlanzeige! Wir arbeiten Hand in Hand und
haben dabei auch jede Menge Spali. Kollegiale Unterstiitzung und ein herzliches Miteinander
sind uns wichtig.

Gleitzeit: Damit du Arbeit und Freizeit gut unter einen Hut bekommst, bieten wir flexible
Arbeitszeiten.

Zukunftssichere Ausbildung: Mit der Ausbildung zum Kaufmann fir Biromanagement legst
du den Grundstein firviele Karrieremoglichkeiten —sowohl bei unsalsauchinanderen
Bereichen.

Was Du mitbringst:

Einen erfolgreich abgeschlossenen Schulabschluss (Mittlere Reife oder hdher)
Organisationstalent und Freude an Biiroarbeit

Teamgeist und eine offene, freundliche Art

Interesse an kaufmannischen Abldufen und Verwaltungsprozessen

Spal am Umgang mit Zahlen und Texten

Lust darauf, ineinermodernen, aber dennoch traditionsbewussten Umgebung zu arbeiten

Klingt nach einemlJobfiir dich? Dann schick uns deine Bewerbung und werde Teil unseres Teams!

Wirfreuen uns auf Dich!

Bewerbungan:

Auskiinfte erhltst Du gerne bei Herrn Dobric (Bewerbermanagement / Tel.: (0) 30 — 306 975 - 65).
Unterlagen werden datenschutzgerecht behandelt.

Wir freuen uns auf deine aussagefahige Bewerbungbis zum 31.08.2025 mit den liblichen Unterlagen
(Motivationsschreiben / Anschreiben, Vita, Zeugnisse, Nachweise), gerne elektronisch als PDF-Datei an:
bewerbung@kva-bmw.de oder iiber die Hauspost.

Mit der Bewerbungverbundene Kosten kdnnen nicht erstattet werden.



