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Ausbildungsstelle Kaufmann/-frau für Büromanagement 
 
 
Als Alternative zum geschlossenen und offenen Jugendstrafvollzug betreibt Seehaus e.V. Jugendstrafvoll-
zug in freier Form im Seehaus Leonberg (bei Stuttgart) und Seehaus Störmthal (bei Leipzig) mit Ausbil-
dungsbetrieben in den Bereichen Schreinerei, Zimmerei/Bau, Metall und Garten- und Landschaftsbau. 
Weitere Arbeitsbereiche: Opfer und Täter im Gespräch (OTG), Opferhilfe mit einer Trauma- und Opferbera-
tungsstelle, Begleitete Gemeinnützige Arbeit, Freizeitgruppen im Gefängnis, Übergangsmanagement, 
Nachsorge für ehemalige Gefangene, Unbegleitete minderjährige Ausländer, Schulprävention und ein 
Wald- und Tierkindergarten. 
 
Wir freuen uns auf Mitarbeiter,  

» die gut mit jungen Menschen umgehen können  
» die gut und gern im Team arbeiten  
» die Autorität und Liebe ausstrahlen  
» die Christsein glaubhaft, engagiert und fröhlich vorleben  

» die sich in eine (Lebens- und) Dienstgemeinschaft voll und ganz einbringen wollen 
 
 
Seehaus Leonberg 
 
Ausbildungsstelle Kaufmann/-frau für Büromanagement 
Zur Verstärkung unseres Teams und insbesondere unserer handwerklichen Ausbildungsbetriebe im Seehaus 
Leonberg bieten wir ab dem 1. August 2017 eine neue Ausbildungsstelle zum/zur Kaufmann/-frau für Büro-
management an. 
 
Aufgaben: 
 

 Erlernen von kaufmännischen Fertigkeiten in den Bereichen Bürowirtschaft und -organisation, Rech-
nungswesen, Einkauf sowie der Auftragssteuerung und -koordination 

 Vermittlung von Grundlagen in den Bereichen Öffentlichkeitsarbeit, Personalwesen und Veranstal-
tungsmanagement 

 Kennenlernen von kaufmännischen und verwaltenden sowie organisatorischen Abläufen innerhalb 
unserer Einrichtung und Sicherstellung der betrieblichen Informations- und Kommunikationsflüsse  

 Eigenverantwortliche Mitarbeit an Projekten 

Qualifikationen: 

 Mittlerer Schulabschluss, Fachabitur oder Abitur 

 gute organisatorische Fähigkeiten 

 Flexibilität 

 Freude am Umgang mit Zahlen 

 Sicherheit in den gängigen MS-Office-Anwendungen 

 ein sicheres und freundliches Auftreten 

 eigenverantwortliche, sorgfältige und zuverlässige Arbeitsweise 

Ausbildungsdauer und -abschluss: 

 3 Jahre, mit Verkürzungsmöglichkeit bei guten Leistungen 

 Abschlussprüfung vor der Industrie- und Handelskammer (IHK) 

 

Weitere Infos zu dieser und anderen Stellen unter http://seehaus-ev.de/christliche-stellenangebote/ 
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