
 
Die Katholische Landjugendbewegung Deutschlands e. V. (KLJB) ist mit  
ca. 70.000 Mitgliedern einer der größten Jugendverbände in Deutschland.  
Wir setzen uns für die Belange Jugendlicher und junger Erwachsener in 
ländlichen Räumen ein. Unsere Themen sind insbesondere ländliche 
Entwicklung, Ökologie, internationale Solidarität, Jugendpolitik, Kirche auf 
dem Land und Geschlechtergerechtigkeit.  
 
 
An unserer Bundesstelle in Bad Honnef möchten wir zum Ausbildungsjahr 2018 eine 

 

Ausbildungsstelle zur Kauffrau bzw. zum Kaufmann für Büromanagement 
 
besetzen. 
 
 
Deine Aufgaben werden sein: 
 

- Organisation und Bearbeitung bürowirtschaftlicher Abläufe, 
- kaufmännische Tätigkeiten in den Bereichen Auftragsbearbeitung, Beschaffung,  
  Rechnungswesen, Marketing, Personalverwaltung und 
- Unterstützung von Projekten und Aktionen unseres Bundesverbands.  

 
Du bringst mit: 
 

- die Fachoberschulreife, 
- Selbstständigkeit, Organisationstalent und Kontaktfreude, 
- Spaß an Öffentlichkeitsarbeit und bei der Vorbereitung von Veranstaltungen, 
- Interesse und Lust an der Gestaltung ländlicher Räume und 
- Interesse an verbandlicher Jugendarbeit. 

 
Das bieten wir: 
 

- Einarbeitung in unterschiedliche kaufmännische Arbeitsfelder des KLJB-Bundesverbands, 
- Vorbereitung auf Organisations- und Koordinationsaufgaben 
- Einführung in bürowirtschaftliche sowie projekt- und auftragsbezogene Abläufe und  
  Einarbeitung in Sekretariats- und Assistenzaufgaben, 
- eine besondere berufspraktische Förderung der Wahlqualifikationen „Assistenz und  
  Sekretariat“ und „Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungsmanagement“ sowie die  
  Vorbereitung auf die Abschlussprüfung bei der Industrie- und Handelskammer Bonn- 
  Rhein/Sieg und 
- Vergütung und Sozialleistungen nach dem Tarifvertrag des öffentlichen Dienstes (TVAöD). 

 
Als angehende Kauffrau bzw. als angehender Kaufmann für Büromanagement wirst du zweimal pro 
Woche den Berufsschulunterricht besuchen. Die restliche Zeit verbringst du mit praktischem Lernen in 
verschiedenen Sekretariaten und Referaten an der KLJB-Bundesstelle. 
 
 
Deine Bewerbung richte bitte bis zum 15. Oktober 2017 vorzugsweise per E-Mail an 
bundesstelle@kljb.org an unseren Bundesgeschäftsführer, Herrn Artur Jeż, Drachenfelsstraße 23, 53604 
Bad Honnef. 
 
 
 
 


