
Die Volkshochschule Karlsruhe e.V. bietet zum  
1. September 2024 eine 
 

 

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

DAS ERWARTET DICH BEI UNS 
- Kauf leute für Büromanagement sind Service Allrounder. Sie steu-

ern und koordinieren eigenverantwortlich vielfältige Aufgaben für 
ihre Fachbereiche sowie für Teilnehmer*innen und Dozent*innen. 

- Haupteinsatzstelle wird der Fachbereich Gesundheit sein, aber 
auch die Personal- und Finanzabteilung, andere Fachbereiche 
oder das Servicebüro arbeiten dich kompetent ein und unterstüt-
zen dich dabei, deine Fähigkeiten kontinuierlich weiterzuentwi-
ckeln.  

- Weiterbildung und Schulung werden bei uns großgeschrieben. 
Wir bringen Dir alles zu Abläufen, Inhalten und Dienstleitungen 
der vhs Karlsruhe bei. 

- Wir arbeiten als Team mit einem hervorragenden Betriebsklima 
und meistern gemeinsam Herausforderungen. 

 

DAS ERWARTEN WIR 
- Du hast einen guten Realschulabschluss oder (Fach-)Abitur. 
- Du gehst gerne mit Menschen um und kannst gut organisieren. 
- Du hast Spaß an der Arbeit mit Office-Programmen und digitalen 

Anwendungen. 
- Du bist zuverlässig, arbeitest selbstständig und strukturiert. 
- Du hast Interesse an kaufmännischen Tätigkeiten und abwechs-

lungsreicher Projektarbeit. 
- Du bringst Interesse am Bereich Gesundheit und Fitness mit. 
 
DEINE VORTEILE BEI UNS 
- Ausbildungsvergütung nach TVöD VKA  

(im ersten Ausbildungsjahr sind das 1.218,26 € brutto/Monat) 
- Geregelte Arbeitszeiten mit Gleitzeit und mobiler Arbeit 
- Zwei feste Berufsschultage pro Woche (ganz in der Nähe) 
- kostenloses Obst und Getränke 
- Gesundheits- und Altersvorsorge 
- Weiterbildungsmöglichkeiten 
- Übernahmeoption 
 
WAS UNS ANTREIBT 
Die vhs Karlsruhe e.V. ist die größte Weiterbildungseinrichtung in 
Karlsruhe. Sie führt pro Jahr rund 3.500 Veranstaltungen mit etwa 
75.000 Unterrichtsstunden durch, die von ca. 44.000 Besucher*innen 
nachgefragt werden. 65 Mitarbeiter*innen und ca. 750 f reiberufliche 
Dozent*innen tragen das Programm. 
 
Richte deine vollständige Bewerbung bitte bis zum 15. April 2024 
an den vhs-Verwaltungsleiter Henning Paul unter: bew-azubi-
bm@vhs-karlsruhe.de  
Informationen zur vhs Karlsruhe unter www.vhs-karlsruhe.de  
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