
Kein Job wie  
jeder andere.  
Das kannst Du 
glauben. 

Wir erwarten grundsätzlich, aber nicht zwingend, die Zugehörigkeit zur Evangelisch-Lutherischen Kirche oder 

einer anderen Kirche oder christlichen Gemeinschaft, die der Arbeitsgemeinschaft Christlicher Kirchen in 

Deutschland angeschlossen ist. 

Wir setzen uns für Vielfalt und Chancengleichheit ein und ermutigen insbesondere Frauen, sich zu bewerben. 

Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.  

Ausbildungsplatz zum/zur Kaufmann/Kauffrau für 

Büromanagement (w/m/d) 

Einsatzort: 95028 Hof Eintrittstermin: 01.09.2026 

Du arbeitest gerne am PC und hast Interesse daran, Informationen auch digital zu 
verarbeiten? Du hast ein offenes und freundliches Wesen? Du planst und organisierst 
gerne? Du hast ein gutes Gespür für Zahlen und Daten? Bei uns erhältst Du während der 
dreijährigen Berufsausbildung Einblick in die verschiedenen Abteilungen eines 
kirchlichen bzw. öffentlichen Trägers. Du lernst Betriebsabläufe und die kirchliche 
Gesamtorganisation mit allen Aspekten kennen.  

Das bringst Du mit 

• Kontaktfähigkeit, Hilfsbereitschaft und Zuverlässigkeit

• Eigeninitiative, Selbstständigkeit und Leistungsbereitschaft

• gute MS-Office Kenntnisse; Interesse an der Arbeit am PC

• mindestens mittleren Bildungsabschluss, gerne auch weiterführende

Qualifikationen

• bist zuverlässig und motiviert Deine Ausbildung als Basis für eine erfolgreiche
berufliche Entwicklung zu nutzen

Unser Angebot für Dich 
• eine qualifizierte Ausbildung in Theroie und Praxis
• Begleitung und Betreuung durch erfahrene Kollegen
• Unterstützung bei der Prüfungsvorbereitung
• Fortbildungen und Workshops
• Kollegiales Arbeitsumfeld, engagierte Teams
• Gemeinschaftsaktionen, wie z.B. Betriebsausflug oder Weihnachtsfeier
• Vergütung nach TV-L in Verbindung mit der kirchl. DiVo
• 30 Tage Urlaub ab dem 1. Ausbildungsjahr, zusätzliche freie Tage am 24. und 31.12.    

  und am Buß- und Bettag
• Flexible Arbeitszeiten durch Gleitzeitmodell

Deine Ansprechpartnerin 

Wir freuen uns über Deine  
Bewerbung, vorzugsweise im 
PDF-Format per E-Mail an  
Heike.Schnabel@elkb.de.  

oder per Post an:  
Heike Schnabel 
Evang.-Luth. 
Kirchengemeindeamt Hof, 
Maxplatz 1 
95028 Hof 
Tel.: 09281/8309-213 

Weitere Informationen zu uns 
finden Sie unter 
www.gkvhof.de 


