
Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist eine Körperschaft des öffentlichen Rechts mit rund  

30 Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe in Deutschland, in der Schweiz und in der Türkei.  

Nähere Informationen über die Salesianer Don Boscos und ihre Arbeit sind zu finden unter  

www.donbosco.de. 

 

Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist ein Träger der sozialen Kinder- und 

Jugendhilfe mit über 2.000 Mitarbeitenden deutschlandweit. Dazu gehören rund 30 

Standorte in Deutschland, der deutschsprachigen Schweiz sowie in Istanbul (Türkei), 

darunter zahlreiche Bildungs- und Jugendhilfeeinrichtungen, Zentren der Jugend- und 

Jugendsozialarbeit, Tagesstätten und Pfarreien. 

Die Personalverwaltung hat ihren Sitz im Don Bosco Büro Berlin-Marzahn.  

 

 

Für die Personalverwaltung vergeben wir ab 01.09.2024 einen Ausbildungsplatz zum 
 

Kaufmann / Kauffrau für Büromanagement (m/w/d) 
mit den Schwerpunkten Personalwirtschaft & Assistenz & Sekretariat 

 

Ausbildungsinhalte: 

- Bürowirtschaftliche und Geschäftliche Abläufe organisieren, koordinieren und durchführen 

- Erstellung und Verwaltung von Personalunterlagen, vom Arbeitsvertrag bis zum Zeugnis 

- Professionelle Kooperation und Kommunikation mit internen und externen Partnern  

- Unterstützung und Dokumentation von personalwirtschaftlichen Aufgaben  

 

Ihr Profil: 

- Sie verfügen über die (Fach-)Hochschulreife oder einen mittleren Bildungsabschluss 

- Sie haben ein freundliches und engagiertes Auftreten, und verfügen über Kontaktbereitschaft   

- Sie sind verantwortungsbewusst, zuverlässig und Arbeiten sorgfältig und strukturiert 

- Sie haben Freude an der Arbeit im Team und im Umgang mit Menschen 

- Sie haben ein technisches Grundverständnis und Grundkenntnisse in der PC-Anwendung 

- Sie haben ein gutes Ausdrucksvermögen sowie gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

 

Es erwartet Sie:  

- Eine dreijährige Ausbildung in einem engagierten Team mit persönlicher Betreuung vom 

Ausbildungsstart bis zur Abschlussprüfung 

- Ein verantwortungsvolles und abwechslungsreiches Aufgabengebiet  

- Ein verlässliches Arbeitsumfeld bei einem großen Träger mit einer von christlichen Werten 

geprägten Arbeitskultur 

- Eine Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien des Deutschen Caritasverbandes (AVR) mit 

umfangreichen Sozialleistungen 

 

Sie sind motiviert, einen modernen und zukunftsorientierten Beruf zu erlernen? 

 

Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen! Senden Sie diese bitte mit 

einem Lebenslauf und Zeugnissen bis 15.04.2024 per E-Mail an stellenausschreibung@donbosco.de.  

Bitte fassen Sie idealerweise alle Unterlagen in einer PDF-Datei zusammen. 

 

Ihr Ansprechpartner: Herr Christian Vahlhaus, Otto-Rosenberg-Straße 1, 12681 Berlin.  

Für telefonische Rückfragen: 030/8560686-110. 

http://www.donbosco.de/
mailto:stellenausschreibung@donbosco.de

