
 

Du interessierst dich für eine Ausbildung in einem 
sinnstiftenden Umfeld? Dann haben wir den richtigen 
Ausbildungsplatz für dich: 

Ausbildung als 

KAUFMANN bzw. KAUFFRAU  

für Büromanagement 
 

 

Fördern & Wohnen (F&W) gibt obdach- und wohnungslosen Menschen ein Dach über 
dem Kopf und hilft ihnen, wieder Fuß zu fassen. Auch Geflüchtete finden hier eine 
Bleibe auf Zeit. Für Menschen, die es auf dem Wohnungsmarkt besonders schwer 
haben, schafft F&W Wohnungen. Menschen mit Behinderung oder psychischer 
Erkrankung wohnen bei F&W und erleben Teilhabe. F&W Fördern & Wohnen AöR ist 
ein Tochterunternehmen der Freien und Hansestadt Hamburg. Mit rund 2.200 
Mitarbeiter:innen ist es an über 200 Standorten für Menschen da. 

Deine Ausbildung beginnt am 01. August 2026 und endet spätestens am 31. Juli 2029. 
Die Ausbildungszeit beträgt in der Regel 3 Jahre, eine Verkürzung auf 2 Jahre bei 
entsprechenden Voraussetzungen ist möglich. Zweimal pro Woche geht es für dich in 
die Berufsschule.  

DAS 
ERWARTET  
DICH BEI UNS 

 

Während deiner Ausbildung erhältst du unter anderem Einblick in die Bereiche und 
Aufgaben:  

– Personalmanagement: Mitwirkung an Bewerbungs- und Einstellungsprozessen, 
Verträge vorbereiten und Dokumente erstellen, Mitwirkung am Fortbildungs- und 
Veranstaltungsmanagement, Mithilfe an der Gehaltsabrechnung 

– Sekretariat und Büroorganisation: Bestellungen und Dienstleistungen auslösen 
und verwalten, Kommunikation mit Lieferfirmen, Termine koordinieren und 
überwachen, Auskünfte am Telefon und in Person erteilen 

– Finanzen: Einnahmen und Ausgaben buchen, Investitionen und Finanzierung 
begleiten 

– Klimaschutzmanagement: Mitwirkung an Maßnahmen zur Energieeinsparung, 
Unterstützung von Nachhaltigkeitsberichten, Förderung umweltfreundlicher 
Mobilität 

– Betriebliches Gesundheitsmanagement: Zusammenarbeit mit relevanten internen 
und externen Schnittstellen, wie Arbeitssicherheit, Betriebliche 
Gesundheitsförderung, Suchtkrankenhilfe, Gleichstellungsbeauftragte, sowie der 
Vertrauensperson für schwerbehinderte Menschen 



DEIN 
PROFIL 

 

– Du strebst die mittlere Reife (MSA) oder das Abitur an oder hast deinen Abschluss 
bereits in der Tasche  

– Sehr gute Rechtschreibkenntnisse in Deutsch und Grundkenntnisse in Englisch 
– Freude an kaufmännischen Tätigkeiten, wirtschaftlichen Zusammenhängen sowie 

Zahlenaffinität 
– Du hast Spaß am Umgang mit Menschen sowie Organisations- und 

Kommunikationstalent 
– Du hast Freude im Umgang mit MS Office-Anwendungen 

DAS FINDEST 
DU BEI UNS 

 

– Spannende Tätigkeiten in einem sozialen Dienstleistungsunternehmen 
– Teilhabe an sozialen Fragen der Freien und Hansestadt Hamburg 
– 30 Tage Jahresurlaub 
– Tarifliche Leistungen nach dem Tarifvertrag der Arbeitsrechtlichen Vereinigung 

Hamburg e.V. und eine attraktive Vergütung nach dem TVAzubi-AVH 
- im 1. Ausbildungsjahr 1.368,26€/Monat 
- im 2. Ausbildungsjahr 1.418,20€/Monat 
- im 3. Ausbildungsjahr 1.464,02€/Monat 

– Jahressonderzahlung, vermögenswirksame Leistungen 
– Ausbildungsort: Hamburg – Hammerbrook (City Süd) 
– Zuschuss zum hvv Deutschlandticket für Auszubildende  

F&W ist ein diverses Unternehmen, das Vielfalt schätzt. Daher begrüßt F&W 
Bewerbungen von Menschen aller Geschlechter, Nationalitäten, von People of Colour 
sowie Bewerber:innen mit Fluchthintergrund oder familiärer Migrationsgeschichte.  
 
Bei gleicher fachlicher Kompetenz und Eignung werden schwerbehinderte und ihnen 
gleichgestellte Bewerber:innen bevorzugt berücksichtigt. 
 

INTERESSE 
GEWECKT? 

 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung. Sende deine vollständigen Bewerbungs-
unterlagen inklusive Anschreiben, Lebenslauf und ggf. Nachweise per E-Mail, über 
unser Onlineportal oder per Post unter Angabe der Kennziffer 175-25 an uns. 
 

KONTAKT 
 

Fördern & Wohnen 
Personalmanagement 
Kennziffer 175-25 
Heidenkampsweg 98 
20097 Hamburg 
bewerbung@foerdernundwohnen.de 

Kontakt für Fragen: 
Nele-Mae Schmidt 
Ausbildungskoordination 
040 – 428 35 33 30 
 

 
 


