Wir suchen Verstarkung!

Staatliches Schulamt %
Karlsruhe 3=

Du interessierst dich flir moderne und digitale Burokommunikation, bist sprachlich gewandt
und offen fur Belange von Lehrkraften, Schiler*innen und Eltern? Wenn Du Freude am Um-
gang mit dem PC und moderner Burotechnik hast, kann die Ausbildung zum/zur Kaufmann/-
frau fur Buromanagement die richtige Wahl fur dich sein.

Als Kauffrau/-mann fir Biromanagement nimmst Du Anrufe entgegen, erteilst Auskinfte,
schreibst E-Mails und Briefe, Uberwachst Termine und beschaffst Buromaterialien. Dartber
hinaus arbeitest Du mit bei der Personalverwaltung der Lehrkrafte und bei Schulbezirks-
wechseln und bist damit Dreh- und Angelpunkt im Schulamt.

Das Staatliche Schulamt Karlsruhe bietet zum 01. September 2025 eine/n

Ausbildung Kauffrau/-mann fur Buromanagement (m/w/d).

Wir bieten:

e Einen abwechslungsreichen und vielseitigen Ausbildungsplatz.

¢ Einen strukturierten Start ins Berufsleben in einem engagierten Team.

e Angenehmes Arbeitsklima.

e Das Arbeitsverhaltnis richtet sich nach den Bestimmungen des TV-L mit den im &ffentli-
chen Dienst Ublichen Sozialleistungen.

¢ Unterstiitzung der Mobilitat durch das Jobticket BW.

Das solltest du mitbringen:

¢ Einen sehr guten Hauptschulabschluss oder einen mittleren Bildungsabschluss.

e Ein hohes Mall an Kommunikationsfahigkeit und Teamfahigkeit.

e EinfUhlungsvermdgen und Flexibilitat.

o Eine schnelle Auffassungsgabe und die Fahigkeit eigenverantwortlich zu arbeiten.
e Spall am Umgang mit Menschen.

e Motivation, Neues kennenzulernen.

Haben wir Dein Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns Uber eine aussagefahige Bewerbung bis 11. Januar 2025 gerne per E-
Mail an wolfgang.mueller@ssa-ka.kv.bwl.de.

Bei Fragen kontaktiere uns gerne:
Verwaltungsleiter Wolfgang Mller, Telefon 0721 / 605 610-14
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