
 

 

 

Starte deine Karriere mit einer Ausbildung bei uns! 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Du arbeitest gerne am Computer, organisierst gerne und hast Spaß daran, Dinge im Über-
blick zu behalten? Dann ist die Ausbildung zur Kauffrau bzw. zum Kaufmann für Büro-
management genau das Richtige für dich! 
 
In deiner Ausbildung lernst du, wie ein Büro wirklich läuft: Du nimmst Anrufe entgegen, bear-
beitest E-Mails und Briefe, planst Termine, bestellst Büromaterialien und unterstützt bei der 
Personalverwaltung unserer Lehrkräfte. Mit der Zeit übernimmst du immer mehr Verantwor-
tung und wirst zur wichtigen Schnittstelle im Schulamt. 
 
Das Staatliche Schulamt ist als untere Schulaufsichtsbehörde für ca. 200 Schulen im Stadt- 
und Landkreis Karlsruhe zuständig. 
 
 
Wir bieten zum 01. September 2026 einen 
 

Ausbildungsplatz als Kauffrau/-mann für Büromanagement 
(m/w/d). 

 
Das erwartet dich: 
 Eine umfassende Einarbeitung und persönliches Coaching während deiner gesamten 

Ausbildung 
 Berufsschulunterricht in Karlsruhe – Theorie und Praxis perfekt kombiniert 
 Unterstützung bei der Prüfungsvorbereitung  
 Ein engagiertes Team, das dich herzlich aufnimmt, und angenehmes Arbeitsklima 
 Sehr gute Erreichbarkeit mit öffentlichen Verkehrsmitteln und Mobilitätsunterstützung 

durch das Jobticket BW 
 Eine faire Vergütung nach dem Tarifvertrag für den öffentlichen Dienst der Länder (TV-L) 

– inklusive der im öffentlichen Dienst üblichen Sozialleistungen 
 
Das solltest du mitbringen: 
 Einen sehr guten Hauptschulabschluss oder einen mittleren Bildungsabschluss 
 Freude am Umgang mit Menschen und Spaß an organisatorischen Aufgaben 
 Kommunikationsstärke und Teamgeist 
 Gute PC-Kenntnisse und Interesse an moderner Büroarbeit 
 Motivation, Neugier und Lust, ständig Neues zu lernen 
 
Haben wir Dein Interesse geweckt? 
Dann freuen wir uns über eine aussagefähige Bewerbung bis 11. Januar 2026 per E-Mail an 
maria.daiminger@ssa-ka.kv.bwl.de.  
 
Bei Fragen kontaktiere uns gerne: 
Stellvertretende Verwaltungsleiterin Maria Daiminger, Telefon 0721/ 605 610-37 
Verwaltungsleiter Wolfgang Müller, Telefon 0721 / 605 610-14 
 

Staatliches Schulamt Karlsruhe, Ritterstr. 16-20, 76133 Karlsruhe 
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