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Stellenausschreibung: Azubi Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d)

Position: Azubi Kaufmann/-frau für Büromanagement (m/w/d)
Standort: Potsdam
Beschäftigungsart: Ausbildung

Über uns:
Wir sind die Einzelfallhilfe Manufaktur, ein engagierter Verein, der sich mit Leidenschaft für die Inklusion von Men-
schen mit Behinderung einsetzt. Wir begleiten Kinder und Jugendliche in Kita und Schule, wir unterstützen im Alltag 
und bieten ambulant betreute Wohnkonzepte. Gleichzeitig leisten unsere Projekte einen wichtigen Beitrag für eine 
inklusive und tolerante Gesellschaft. Mit frischen Ideen und einem starken Team möchten wir Großes bewegen. Dafür 
brauchen wir dich!

Was Dich erwartet:
Während deiner Ausbildung bei uns machen wir dich fit für die Arbeitswelt. Du erhältst eine fundierte Ausbildung im 
Bereich Büromanagement mit Einblicken in alle relevanten Bereiche unserer Organisation. Ein offenes und unter-
stützendes Team wird dich dabei begleiten. Gemeinsam mit dir, sorgen wir dafür, dass im Hintergrund alles rundläuft 
– damit unsere pädagogischen Fachkräfte sich ganz auf die Arbeit mit den Kindern und Jugendlichen konzentrieren 
können. Ob am Telefon, per Mail oder bei der Ablage: Du behältst den Überblick, bist freundlich, organisiert und hilfst 
mit, dass alle Informationen am richtigen Ort landen. Deine Mission: Struktur schaffen, wo andere Chaos sehen – und 
dabei immer ein offenes Ohr behalten. 

Was Du mitbringen solltest:
• Interesse an organisatorischen und verwaltenden Tätigkeiten
• Freude am Umgang mit Menschen und Kommunikationsstärke
• Zuverlässigkeit, Eigeninitiative und Teamgeist
• Schulabschluss: Mittlere Reife oder Abitur

Wir bieten:

Sinnstiftende Arbeit: Nutze deine Fähigkeiten, um echte Veränderungen zu bewirken und  
Teil einer Bewegung zu sein, die tatsächlich etwas bewegt.

Teamspirit: Ein motiviertes, junges und dynamisches Team, das gemeinsam  
an einem Strang zieht.

Persönliche Entwicklung: Wir fördern deine Weiterentwicklung durch  
gezielte Fortbildungen und ein Arbeitsumfeld, das deine Talente entfalten lässt.

Freiraum für Ideen: Bei uns kannst du kreativ sein, neue Wege ausprobieren und  
deine Ideen einbringen. Deine Meinung zählt!

Bereit für den nächsten Schritt?
Dann zeig uns, warum du die/der Richtige für diesen Job bist und wie du mit deiner Persönlichkeit und deinen Fähig-
keiten unseren Verein bereichern möchtest. 

Kontakt:
Nadja Baumann
bewerbung@einzelfallhilfe-manufaktur.de			 
Wir können es kaum erwarten, dich kennenzulernen!
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