
 
 

 

Starte Deine Ausbildung zur/m 
Kauffrau/-mann für Büromanagement 2025 (m/w/d) 
bei der Bundesarbeitsgemeinschaft der Freien Wohlfahrtspflege 
(BAGFW) 
 
 
Möchtest du mit einer 2,5- bis 3-jährigen Ausbildung den Grundstein für deine Karriere 
im sozialen Sektor legen? Beginne am 1. Februar 2025 deine Ausbildung zur/m Kauf-
frau/-mann für Büromanagement (m/w/d) in der Geschäftsstelle der Bundesarbeitsge-
meinschaft der Freien Wohlfahrtspflege e. V. in Berlin, inklusive der dazugehörigen Be-
rufsschule! Nutze die Chance, in einem engagierten Umfeld zu arbeiten und einen Bei-
trag zu einer besseren Gesellschaft zu leisten. 
 
In der Bundesarbeitsgemeinschaft der Freien Wohlfahrtspflege e. V. (BAGFW) arbeiten 
die Spitzenverbände der Freien Wohlfahrtspflege zusammen. Ihr gemeinsames Ziel ist 
die Sicherung und Weiterentwicklung der sozialen Arbeit durch gemeinschaftliche Initia-
tiven und sozialpolitische Aktivitäten. Die BAGFW beschäftigt derzeit 16 Mitarbeitende 
und unterhält eine Geschäftsstelle in Berlin, eine Vertretung in Brüssel sowie die Abtei-
lung Wohlfahrtsmarken in Köln.  
 
Deine Ausbildung: Als Kauffrau/-mann für Büromanagement (m/w/d) in der BAGFW 
lernst du die vielfältigen Aufgaben in einem sozialen Umfeld kennen und unterstützt un-
sere Fachbereiche im Arbeitsalltag. 
 

• Assistenz: Du begleitest verschiedene Projekte, unterstützt das Tagesgeschäft 
der Geschäftsstelle und behältst den Überblick. 

• Organisation: Dein Organisationstalent zeigst du bei der Eventvorbereitung, 
Reiseplanung und Beschaffung von Büromaterialien. 

• Kommunikation: Als Ansprechpartner:in für die Mitgliedsverbände und Kol-
leg:innen beantwortest du Anfragen freundlich und professionell. 
 

Dein Profil: 
• Mittlere Reife, Fachhochschulreife oder allgemeine Hochschulreife mit guten No-

ten 

• Sehr gute Deutschkenntnisse (C1-C2) 

• Kenntnisse in MS Office und digitalen Kommunikationsmitteln  

• Freude an Kommunikation und dienstleistungsorientiertem Denken 
  



 
 
 
 
 
Deine Chance: 

• Gehalt (1. Jahr:  1018 €, 2. Jahr:  1105 €, 3. Jahr:  1207 €)  
+ Fahrtkostenzuschuss von 50,00 € 

• Sinnstiftende Tätigkeit 

• Arbeiten in zentraler Berliner Lage mit guter Verkehrsanbindung 

• Flexible und familienfreundliche Arbeitszeiten  

• Möglichkeit des mobilen Arbeitens  
 

Starte deine Karriere im sozialen Sektor am 1. Februar 2025! 
 
Wir freuen uns auf Bewerber:innen, unabhängig von Geschlecht, Alter, Religion, einer 
Behinderung oder sexueller Orientierung, denen Eigenverantwortung, Initiative und nicht 
zuletzt Freude an einer verantwortungsvollen Tätigkeit wichtig sind. Wenn du gerne die 
Herausforderung annehmen, dein Wissen und deine Dynamik in unsere Organisation 
einbringen möchtest, dann bewerbe dich bei der Bundesarbeitsgemeinschaft der Freien 
Wohlfahrtspflege. 
 
Schwerbehinderte Menschen werden bei gleicher Eignung besonders berücksichtigt. 
 
Sende Deine Bewerbung (Anschreiben, Lebenslauf und relevante Zeugnisse) aus-
schließlich in elektronischer Form (als eine zusammengefasste PDF-Datei – 1 Anhang) 
an: 
personal@bag-wohlfahrt.de 

mailto:personal@bag-wohlfahrt.de

