
 

    

S T E L L E N A U S S C H R E I B U N G  

Paritätischer Wohlfahrtsverband Niedersachsen e.V. 

Ausbildung Kaufmann / Kauffrau 
für Büromanagement (m/w/d) 

                   

Du willst Organisation, Teamwork und soziales Engagement verbinden und dabei 

jeden Tag Neues lernen? Bewirb dich jetzt und gestalte deine Zukunft mit Sinn! 

S T A N D O R T E  

Gandhistraße 5A und 
Mellendorfer Straße 7-9  
in Hannover 

 

A R B E I T S Z E I T / W O C H E  

Vollzeit 38,5 Std. 

 

E I N T R I T T  ·  V E R T R A G  

ab 01.08.2027 für 3 Jahre 
 

Deine Ausbildung 

Theorie trifft Praxis: 
Du lernst an unseren Standorten in Hannover und in der 
Berufsbildenden Schule Cora Berliner. Im 1. Ausbildungsjahr 
bist du an zwei Tagen pro Woche in der Schule, ab dem 2. 
Ausbildungsjahr an einem Tag. 
 
Deine Aufgaben: 
▸ Du lernst, wie Büroorganisation, Projekte und Verwaltung 

zusammenwirken, um soziale Arbeit möglich zu machen 
▸ Du unterstützt unser Team bei der Organisation des 

Arbeitsalltags, koordinierst Termine und behältst den 
Überblick 

▸ Du unterstützt bei der Personalsuche, der Betreuung 
unserer Mitarbeitenden und vielen weiteren Personalthemen 

▸ Du lernst, wie Finanzen geplant und verwaltet werden 
▸ Du erhältst Einblicke in den zentralen Einkauf sowie in die 

Verwaltung unserer Immobilien und unterstützt bei der 
Organisation unseres Fuhrparks 

▸ Du unterstützt bei Aktionen und Projekten, mit denen wir 
uns nach außen präsentieren 

Dein Profil 

▸ Du hast die Mittlere Reife, Fachhochschulreife oder ein Abitur 
mit guten Noten in den Fächern Deutsch und Mathe 

▸ Deine Deutschkenntnisse entsprechen mindestens dem Niveau 
C1 (GER) 

▸ Idealerweise hast du bereits erste Erfahrungen mit MS Word 
und PowerPoint gesammelt 

▸ Du gehst offen auf Menschen zu und kommunizierst gerne 

▸ Du bist hilfsbereit und packst im Team gerne mit an 

▸ Du bist offen für Neues und arbeitest dich schnell in neue 
Themen ein 

▸ Du entwickelst kreative Ideen und setzt sie mit Freude um 

▸ Du bist gut organisiert und behältst den Überblick 

▸ Dich zeichnen Zuverlässigkeit, Engagement und Motivation aus 

 

Das bieten wir dir 

Freu dich auf eine Ausbildung mit echter Wertschätzung, persönlicher Begleitung und starken Perspektiven. Sinnvolle Aufgaben, 

attraktive Extras und Raum für deine Ideen – von Anfang an. Für eine Ausbildung, die dich langfristig weiterbringt. 

Abwechslungsreiche 
Ausbildung 
Lerne verschiedene Bereiche 
kennen, entdecke deine Stärken und 
finde heraus, was zu dir passt 

Persönliche Begleitung 
Deine Ausbilderin unterstützt dich 
mit regelmäßigen Gesprächen, 
Feedback und praxisnahen 
Workshops 

Deine Ideen zählen 
Bring dich aktiv ein und gestalte 
Prozesse und Projekte von Anfang 
an mit 

Viele Extras für dich 
Freu dich auf verschiedene 
Zuschüsse, unser 
Gesundheitsbudget und ein 
attraktives Rabattportal 

Faire Ausbildungsvergütung 
1. Ausbildungsjahr: 868,30 € 

2. Ausbildungsjahr: 936,24 € 

3. Ausbildungsjahr: 998,73 € 

monatlich + 80 % Jahressonder-
zahlung im November 

Sicher in die Zukunft 
starten 
Mit einer betrieblichen Alters-
vorsorge (4 % vom Brutto nach  
1 Jahr Betriebszugehörigkeit) und 
vermögenswirksamen Leistungen 
mit Arbeitgeberzuschuss 

Ausbildung mit 
Perspektive 
Starte deine berufliche Zukunft bei 
einem starken Arbeitgeber in 
Hannover und werde Teil einer 
Gemeinschaft, die etwas bewegt 

Arbeiten mit Sinn 
Du hältst im Hintergrund alles am 
Laufen und leistest so einen 
wichtigen Beitrag für soziale 
Angebote in Niedersachsen 

 

Über uns 

Der Paritätische Wohlfahrtsverband Niedersachsen e.V. ist Spitzenverband der Freien Wohlfahrtspflege, sozialer Dienstleister und 

Arbeitgeber von rund 3.600 Mitarbeitenden. Mit unseren vielfältigen sozialen Angeboten und Einrichtungen sind wir an zahlreichen 

Standorten in ganz Niedersachsen vertreten. In unseren vier Geschäftsbereichen Pflege- und Servicedienstleistungen – Inklusion und 

Schulbetreuung – Soziale Hilfen, Beratung und Gesundheitsdienste – Kinder, Jugend, Familie und Migration engagieren sich unsere 

Mitarbeitenden täglich für Menschen in unterschiedlichen Lebenslagen. Dabei handeln wir konfessionell und parteipolitisch unabhängig. 

Der Mensch steht im Mittelpunkt unserer Arbeit – ebenso wie ein wertschätzendes Miteinander. 

 

I H R E  A N S P R E C H P E R S O N  

Jenny Fiedler 

Ausbildungsleitung 

📞  0511 52486-101 

✉  bewerbung-h-ausbildung@paritaetischer.de 

🌐  www.paritaetischer.de/karriere 

 

Bewirb dich jetzt! 
Einfach per E-Mail an: 

bewerbung-h-ausbildung@paritaetischer.de  

Lass uns gerne deinen Lebenslauf, ein Motivationsschreiben 

und Zeugnisse zukommen. 

Wir freuen uns über Bewerbungen unabhängig von Geschlecht, Herkunft, Religion, 

Alter, Behinderung oder sexueller Identität. 
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