
 

 

Der Verein für Jugendhilfen Leppermühle e.V. betreibt mehrere (teil-)stationäre Einrichtungen zur 

pädagogisch-therapeutischen Unterstützung von Kindern und Jugendlichen in der Stadt Gießen sowie 

in den Landkreisen Gießen, Wetterau und Vogelsberg. Dazu gehört vor allem das 

Psychotherapeutische Wohnheim Leppermühle in Buseck mit einer staatlich anerkannten 

Ersatzschule für kranke Schülerinnen und Schüler, sowie zwei weitere psychotherapeutisch 

ausgerichtete Wohnheime, eine Heilpädagogische Tagesstätte und eine Beratungsstelle für Kinder, 

Jugendliche und Erwachsene in Gießen. Mit über 500 Beschäftigten zählt der Verein zu den größten 

Jugendhilfeträgern der Region.  

Alle unsere Einrichtungen verfügen über ein differenziertes Schutzkonzept und setzen auf hohe 

Qualitätsstandards, um die bestmögliche Betreuung und Förderung unserer jungen Klienten 

sicherzustellen und sie vor jeglicher Form von Gewalt zu schützen.  

Hier suchen wir Ihre Unterstützung als 
 

Auszubildender zum 
Kaufmann für Büromanagement 

(m/w/d) 

 
 

Ihre Aufgaben 
 

• Erlernen von kaufmännisch-verwaltenden sowie Assistenz- und Sekretariatsaufgaben und 
deren Umsetzung im Rahmen des Ausbildungsplanes 

• Selbstständiges Planen, Durchführen und Kontrollieren der Arbeitsabläufe in den 
verschiedenen Bereichen, wie: 

• Rechnungswesen 

• Personalabteilung 

• Sekretariat 

• Heim- und Schulverwaltung  
 

Ihre Qualifikationen 
 

• Realschulabschluss oder Allgemeine Hochschulreife 

• Teamgeist und Engagement 

• Fehlerfreies Deutsch in Wort und Schrift, sehr gute Kenntnisse in Mathematik  

• Ausgeprägte soziale Kompetenz 

• Kompetentes, zuvorkommendes, höfliches Auftreten gegenüber Bewohnern, Mitarbeitern 
und Besuchern 

• Führerschein erforderlich 

 

 
 



 

 

Unser Angebot 
 

 
 

 

 

 

 

Einstellung: 01.09.2025 
 

Arbeitszeit: Vollzeit, 
39 Std./Woche 

 

Kirchliche Zusatzversorgung 
 

 

  
 

 

Unterstützung beim 
außerbetrieblichen 
Berufsschulbesuch 

 

Möglichkeit der Teilnahme an 
Prüfungsvorbereitungskursen und 

internen Seminaren 

 

Vergütung nach dem 
Dienstvertragsrecht der  

Diakonie Hessen 
 

 

 
 

 
 

 

Eine vielseitige Ausbildung in einer 
Einrichtung mit sozialen Aufgaben 

 

Firmenfitness / Jobticket Gut ausgestatteter Arbeitsplatz 
 

   
   
   
   
   
   

 
 
 
 
 
                                                
                  

Gerne nehmen wir Ihre Bewerbung in Papierform oder via E-Mail entgegen. 
Sollten Sie sich per E-Mail bewerben, senden Sie bitte Ihre Unterlagen gesammelt und geordnet in 
einer PDF-Datei. 
 
Verein für Jugendhilfen Leppermühle e.V. 
Postfach 10 05 33 
35335 Gießen  
 
E-Mail: personal@vfj-giessen.de 
www.vfj-giessen.de 
 
Wir sind eine anerkannte Einrichtung für Freiwilligendienste (FSJ, BFD und FÖJ). 

Vorabinformationen erhalten Sie bei Frau Fuhrmann 
unter Telefon: 06 41 495 574 – 34 
 

 

http://www.vfj-giessen.de/

