
 
Die Konrad-Adenauer-Stiftung besetzt zum 1. August 2012 
  

zwei Ausbildungsplätze in Berlin 
für den Beruf Kauffrau/Kaufmann für Bürokommunikation 

  
 

Ausbildungsinhalte: Wir vermitteln Ihnen im Rahmen der Ausbildung in Berlin breite 
kaufmännische Fachkompetenz und den Umgang mit 
modernsten Bürokommunikationstechniken. Sie durchlaufen 
während Ihrer Ausbildung die Arbeitsbereiche Personal, Politik 
und Beratung sowie Europäische und Internationale 
Zusammenarbeit. Die Ausbildungsinhalte umfassen insbesondere 
den Sekretariatsbereich, die Veranstaltungsorganisation, das 
Personalwesen sowie die DV-gestützte Sachbearbeitung. 
 

Anforderungsprofil: Sie verfügen über einen erfolgreichen Schulabschluss der Real-
schule, ein Abitur oder ein Fachabitur, sehr gute Deutsch-
kenntnisse in Wort und Schrift, fundierte Kenntnisse der 
Mathematik und der Textverarbeitung. Teamfähigkeit und Spaß 
am Lernen setzen wir ebenso voraus wie die Bereitschaft, in 
einem anspruchsvollen und dienstleistungsorientierten Umfeld zu 
arbeiten.  Sie sind engagiert und verfügen über gute 
Umgangsformen. Wenn Sie darüber hinaus Interesse an 
kaufmännischen Zusammenhängen und eigenverantwortlichem 
Arbeiten haben, freuen wir uns über Ihre Bewerbung. 
 

Wir bieten: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 eine dreijährige Ausbildung in Anlehnung an den Tarifvertrag 
für Auszubildende des öffentlichen Dienstes (TVAöD) 

 die Vermittlung von umfangreichen und qualifizierten Fach-
kenntnissen 

 die Möglichkeit der Teilnahme an qualifizierten 
Weiterbildungsmaßnahmen 

 
Menschen mit Behinderungen werden bei gleicher Qualifikation 
bevorzugt berücksichtigt.  
Ihre aussagekräftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte 
an: 
 
Konrad-Adenauer-Stiftung e.V. 
Bereich Personal 
Rathausallee 12 
53757 Sankt Augustin. 
 
Bei Fragen wenden Sie sich bitte an Frau Svenja Hoffmann in 
Berlin (svenja.hoffmann@kas.de). 

  
 
Sankt Augustin, 18. November 2011 
 
 
 
Rolf Halfmann 
Leiter Dienstleistungszentrum 


