
Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist eine Körperschaft des öffentlichen Rechts mit rund 25 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. 

Gestalte die Zukunft mit uns – in der Ausbildung zum/r Kaufmann/Kauffrau für 
Büromanagement (m/w/d) bei den Salesianern Don Boscos! 
Die Deutsche Provinz der Salesianer Don Boscos ist ein Träger der sozialen Kinder- und 
Jugendhilfe mit über 2.000 Mitarbeitenden deutschlandweit. Dazu gehören rund 25 
Standorte in Deutschland, der deutschsprachigen Schweiz sowie in Istanbul (Türkei), 
darunter zahlreiche Bildungs- und Jugendhilfeeinrichtungen, Zentren der Jugend- und 
Jugendsozialarbeit, Tagesstätten und Pfarreien.  

 

Unsere Personalverwaltung befindet sich im Don Bosco Büro in Berlin-Marzahn – und hier suchen wir 

dich ab 01.09.2025 für die  
 

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

mit dem Schwerpunkt Personalwirtschaft  
in Vollzeit (39 Stunden/Woche) 

 

Ausbildungsinhalte: 

 Organisiere, koordiniere und führe bürowirtschaftliche und geschäftliche Abläufe durch 

 Erstelle und verwalte Personalunterlagen, vom Arbeitsvertrag bis zum Zeugnis 

 Kommuniziere und kooperiere professionell mit internen und externen Partnern  

 Unterstütze und dokumentiere personalwirtschaftliche Aufgaben  
 

Dein Profil: 

 Du verfügst über die (Fach-)Hochschulreife oder einen mittleren Bildungsabschluss 

 Du hast ein freundliches und engagiertes Auftreten, und verfügst über Kontaktbereitschaft   

 Du bist verantwortungsbewusst, zuverlässig und arbeitest sorgfältig und strukturiert 

 Du hast Freude an der Arbeit im Team und im Umgang mit Menschen 

 Du hast ein technisches Grundverständnis und Grundkenntnisse in der PC-Anwendung 

 Du hast ein gutes Ausdrucksvermögen sowie gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
 

Das erwartet dich:  

 ein sinnstiftender Arbeitsplatz in einer familiären und freundlichen Atmosphäre 

 Flexible Arbeitszeitmodelle und die Möglichkeit zum mobilen Arbeiten – ideal für deine 
Work-Life-Balance 

 Eine tarifgerechte Vergütung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien der Caritas (AVR-C) mit 30 
Urlaubstagen und zusätzlichen Fortbildungstagen sowie Urlaubs- und Weihnachtsgeld 

 Umfangreiche Weiterbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten 

 Eine betriebliche Altersvorsorge 

 Eine eigene Kantine sowie eine hervorragende Verkehrsanbindung – direkt am S-Bhf. Raoul-
Wallenberg-Str. oder stressfreies Parken 

 Weitere Benefits und attraktive Rabatte findest du unter www.donbosco.de/benefits 

 
Starte Deinen neuen Job in der spannenden und zukunftsorientierten Welt der 

Personalverwaltung! Wir freuen uns darauf, dich kennenzulernen! 

 

Sende uns deine aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen mit Angaben zu deinem 
frühestmöglichen Eintrittstermin und deiner Gehaltsvorstellung an: 

 

Kevin Nissel, Don Bosco Büro Berlin, Otto-Rosenberg-Str. 1, 12681 Berlin 
E-mail: nissel@donbosco.de, Tel. mobil +49 151 24045477 

http://www.donbosco.de/
http://www.donbosco.de/benefits

