
Kolping Jugendwohnen - Das Zuhause für Azubis in Trägerschaft des 
Kolpingwerks Deutschland bietet jungen Menschen in Ausbildung bezahlbaren, 
zentrumsnahen Wohnraum mit sozialpädagogischer Begleitung. Wir betreiben in 
10 Städten Deutschlands 12 Wohnheime mit jeweils 50-150 Plätzen. Azubis im 
Alter von 16 bis 26 Jahren finden bei uns ein Zuhause – unabhängig von 
Nationalität, Kultur, Religion, Geschlecht und sexueller Orientierung. Neben 
Azubis wohnen bei uns Menschen im Praktikum, Studium oder Freiwilligendienst.  

KOLPING JUGENDWOHNEN: DAS ZUHAUSE FÜR AZUBIS.   ---     
Berlin Duisburg  Essen  Frankfurt  Hamburg  Karlsruhe  Köln  Trier  Ulm  Wuppertal 

 

 
 

Für unsere Geschäftsstelle in Köln suchen wir zu August oder September 2024 
 

eine*n Auszubildende*n (m/w/d) 

zum Kaufmann*zur Kauffrau für Büromanagement 
 
Deine Aufgaben: 
• Du wirst in verschiedenen Aufgabenbereichen 

ausgebildet und unterstützt z.B. bei Vorgängen in der 
Personalarbeit. Im Rechnungswesen lernst du den 
Umgang mit Zahlen zu beherrschen, wirst 
Rechnungen prüfen, Auszahlungen auslösen und 
Zahlungseingänge kontrollieren sowie Aufgaben im 
buchhalterischen Bereich übernehmen.  

• Du begleitest Unternehmensprozesse im kauf-
männischen Bereich und unterstützt bei der 
Abwicklung des Tagesgeschäfts.  

• Du lernst im Büro den Überblick zu behalten: z. B. 
Termine koordinieren, Anrufe entgegennehmen, 
Informationen weitergeben, Texte erstellen und 
formatieren, Büromaterial nachbestellen sowie die 
Organisation der unterschiedlichen Fortbildungen für 
unsere Mitarbeitenden und Gremiensitzungen. 
 

Dein Profil: 
• Du verfügst über einen mittleren Schulabschluss oder 

Abitur und hast Spaß an den Schulfächern Deutsch 
und Mathematik.  

• Organisations- und Kommunikationstalent sowie eine 
Affinität zu Zahlen zählen zu deinen Kompetenzen. 

• Du hast Grundkenntnisse im Umgang mit dem 
Computer und den gängigen MS-Office-Produkten. 

• Du bist zuverlässig, engagiert und hast Spaß an der 
Arbeit in einem bunt gemischten Team. 

• Du bist ein reflektierter und kommunikativer Mensch. 
• Du identifizierst dich mit den Zielen und Aufgaben 

des Kolpingwerkes Deutschland. 
• Deine Freundlichkeit und dein kollegiales Auftreten 

runden dein Profil ab.  

Unsere Benefits: 
• Solltest du nicht in Köln oder Umgebung wohnen, 

unterstützen wir dich dabei, einen Platz in unserem 
Azubiwohnen zu bekommen.  

• Wir bieten dir eine vielseitige und interessante 
Ausbildung mit persönlicher Betreuung sowie zwei 
Tagen Berufsschule in der Woche.  

• Du hast gute Übernahmechancen. 
• Dein moderner Arbeitsplatz liegt mitten in Köln und 

es besteht die Möglichkeit, deine Arbeitszeiten 
flexibel zu gestalten. 

• Zusätzlich zur Vergütung nach dem TVöD BBiG (im 1. 
Lehrjahr 1.218,26 €) inkl. Weihnachtsgeld erhältst du 
weitere Zulagen wie ein durch uns finanziertes 
Deutschlandticket. Außerdem unterstützen wir bei 
der Altersvorsorge. 

• Wir agieren auf Augenhöhe, geben regelmäßig 
Feedback und freuen uns auch über Kritik und 
Verbesserungsvorschläge durch das Team. 

 
Wir haben dein Interesse geweckt? 
Dann bewirb dich jetzt und sende deine Unterlagen bis zum 20. Februar 2024 an 
Marion Reidt, Verwaltungsleitung  /  Dachverein Kolping-Jugendwohnen  
personal@kolping-jugendwohnen.de   /  Betreff: Ausbildung Geschäftsstelle 
 
 Hast du Fragen zur Stelle? 
 Melde dich gerne bei mir unter marion.reidt@kolping.de oder 0221-20701-171. 
  

 
Informationen über die Einrichtungen und das Angebot gibt es auch unter  
www.kolping-jugendwohnen.de. 
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