
 

Die Caritas Pforzheim ist der Wohlfahrtsverband der katholischen Kirche in Pforzheim / 
Enzkreis mit vier rechtlich selbstständigen Trägerorganisationen und einer Stiftung. 
Zusammen mit rund 1000 haupt- und rund 300 ehrenamtlichen Mitarbeitenden werden 35 
Einrichtungen und Dienste geführt. 
 

            Die weitgehend zentral organisierte Verwaltung ist sowohl für die Einrichtungen von 
            Caritasverband e.V. Pforzheim, von Caritasheim Pforzheim e.V., von St. Josef Betriebs- 
            Träger gem. GmbH und für die Caritas-Integrations-Betriebe gem. GmbH zuständig. 
 
            Starte auch du deine Ausbildung bei einem großen Wohlfahrtsverband!  
 

In unserem Haus der Caritas im Blumenhof 6, in der sich die zentrale Verwaltung befindet, 
haben wir ab 01. September 2025 einen 
 

Ausbildungsplatz zum Kaufmann für 
Büromanagement (w/m/d) 
 
zu besetzen. 
 
Die Ausbildung dauert 3 Jahre und erfolgt gemäß dem Ausbildungsrahmenplan der 
Verordnung über die Berufsausbildung. 

 
In unserer Verwaltung lernst Du alle kaufmännischen Geschäftsbereiche kennen. Du wirst 
in der allgemeinen Verwaltung, in unserer Baubetreuung, Buchhaltung, Personalabteilung 
und am Empfang eingesetzt und von erfahrenen Fachkräften ausgebildet.  
 
Dir werden umfassende Kenntnisse in kaufmännischen und betriebswirtschaftlichen 
Abläufen, im Rechnungswesen, Steuerrecht, Sozialversicherungsrecht und Arbeitsrecht 
vermittelt.  
Du arbeitest mit modernen Bürokommunikationsmitteln, führst allgemeine Verwaltungs-
arbeiten durch und erledigst den Schriftverkehr.  
In der Buchhaltung erlernst Du die Rechnungsprüfung, das richtige Zuordnen und Buchen 
in unserem Buchhaltungsprogramm. 
In der Lohnbuchhaltung darfst Du nach einer gewissen Einarbeitungszeit bei der 
Erfassung im Abrechnungsprogramm mitwirken.  
 

 
Darüber freuen wir uns: 
 
• abgeschlossene Schulausbildung, z. B. Realschulabschluss oder Abitur 

• gute Noten in Deutsch und Mathe 

• gute Kenntnisse in MS-Office (Word, Excel, PowerPoint) 

• Interesse an kaufmännischen Tätigkeiten 

• Zuverlässigkeit, Sorgfältigkeit, Selbstständigkeit und Freude an der Arbeit im Team 

 
Das erwartet Dich bei uns: 

• attraktive Ausbildungsvergütung nach Tarif AVR, 30 Tage Urlaub pro Kalenderjahr 

• attraktive Zusatzleistungen wie betriebliche Altersvorsorge und Jobticket 

• umfassendes betriebliches Gesundheitsmanagement  

 
Die Identifikation mit den christlichen Werten und Zielen der Caritas setzen wir voraus.  
Wir setzen uns für einen grenzachtenden Umgang nach innen und außen ein. 

Verwaltung 
Blumenhof 6 

75175 Pforzheim 
 
 

 

 

 

 
Bewerben Sie sich unter: 
  
https://jobs.caritas-pforzheim.de 
 
 
Oder senden Sie Ihre Bewerbung an: 
 

Caritasverband e.V. Pforzheim 
Blumenhof 6 
75175 Pforzheim 

https://jobs.caritas-pforzheim.de/

