
Flexible Arbeitszeiten, betrieblich verankerte Modelle der Teilzeitarbeit und der mobilen Arbeit, vielfältige

Möglichkeiten zur Fortbildung und zur Partizipation prägen die Organisationskultur von Engagement Global.

Menschen arbeiten gerne und dauerhaft bei uns, weil sie mit ihrer Arbeit Zukunft nachhaltig gestalten

können.

Für das kommende Ausbildungsjahr suchen wir für unseren Standort Bonn eine/n Auszubildende/n für die:

Ausbildung Personaldienstleistungskauffrau/-mann (m/w/d)

Ausschreibungsnummer: 2025/104

Organisationseinheit: Personalplanung und -entwicklung

Stellenumfang

39 WSt

Starttermin

01.08.2026

Befristung

3 Jahre

Vergütung

TVAöD

ENGAGEMENT GLOBAL ist Partnerin für entwicklungspolitisches Engagement. Wir vereinen unter einem

Dach verschiedene Förderprogramme sowie zahlreiche Projekte, Initiativen und Angebote für ein gerechtes

und nachhaltiges globales Miteinander. Dabei arbeiten wir insbesondere mit der Zivilgesellschaft, mit

Kommunen und mit Schulen zusammen. Engagement Global ist im Auftrag der Bundesregierung tätig und

wird vom Bundesministerium für wirtschaftliche Zusammenarbeit und Entwicklung finanziert.

Ihre Aufgaben

Im Rahmen Ihrer dreijährigen Ausbildung werden Sie überwiegend in der Abteilung Personalbetreuung

unseres Hauses eingesetzt und haben die Gelegenheit, neben den zentralen Ausbildungsinhalten auch

verschiedene andere Tätigkeitsfelder von Engagement Global kennenzulernen. Die Ausbildungsstelle mit

39 Wochenstunden obliegt den tariflichen Voraussetzungen des TVAöD.

Ausbildungsinhalte:



Ihr Profil

Was wir bieten:

das gesamte Spektrum der modernen Personalarbeit von der Rekrutierung bis zum Austritt unter
Anwendung der relevanten gesetzlichen, tariflichen und sozialversicherungsrechtlichen Vorschriften

•

Unterstützung der Kolleg*innen der Personalbetreuung im Tagesgeschäft•

Kennenlernen von Personalmanagement-Systemen wie Bewerbendenmanagement- und
Dokumentenverwaltungsprogrammen

•

Einarbeitung in die Themen Gehaltsabrechnung und Zeiterfassung•

Begleiten von Personalprozessen von der Einstellung bis zum Austritt, unter anderem bei einem
dreimonatigen Einsatz in einer Personaldienstleistungsfirma

•

Durchführung eines berufsbegleitenden Azubiprojekts mit Auszubildenden anderer Ausbildungsgänge•

regelmäßiger Besuch der Berufsschule•

abgeschlossene Schulausbildung mit guten Leistungen (Realschulabschluss, Fachoberschulreife,
Fachhochschulreife oder Allgemeine Hochschulreife)

•

hohe Motivation und Verantwortungsbewusstsein•

Gespür und Verschwiegenheit für sensible Daten•

gutes Organisationsvermögen sowie eine strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise•

Freude an der Arbeit im Team und am Lernen sowie am Umgang mit Menschen•

gutes Zahlenverständnis, logisches Denkvermögen und gute PC-Anwendungskenntnisse•

sehr gute Kenntnisse der deutschen und gute Kenntnisse der englischen Sprache•

eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Aufgabe in einem teamorientierten Arbeitsumfeld•

berufliche Weiterbildungsmöglichkeiten•

attraktive Sozialleistungen•

Möglichkeit zum Erwerb eines bezuschussten Job-Tickets oder eines Deutschland-Job-Tickets•

flexible Arbeitszeitmodelle mit Gleitzeit, nach Absprache Möglichkeit zum mobilen Arbeiten•

wir fördern eine familienbewusste Personalpolitik zur besseren Vereinbarkeit von Beruf und Familie und
sind zertifiziert nach dem audit berufundfamilie

•

Alle ausgeschriebenen Stellen sind bei Engagement Global stets auch teilzeitgeeignet. Gemäß unserem

Leitbild (https://www.engagement-global.de/leitbild.html) treten wir für eine weltoffene und tolerante

Gesellschaft, eine Kultur der Vielfalt und die Anerkennung und Wertschätzung von Unterschieden ein.

Unsere Organisationskultur zeichnet sich durch einen respektvollen und sensiblen Umgang mit Vielfalt aus

und ermöglicht allen Mitarbeitenden individuelle Chancen. Wir begrüßen Bewerbungen von Menschen aller

Nationalitäten sowie von Menschen mit oder ohne Beeinträchtigung. Menschen mit einer anerkannten

Schwerbehinderung werden bei gleicher persönlicher und fachlicher Eignung bevorzugt berücksichtigt.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns über Ihre Bewerbung bis zum 11.01.2026 über

unser Bewerbungsformular. Die im Rahmen Ihrer Bewerbung mitgeteilten personenbezogenen Daten

werden auf der Grundlage § 26 Abs. 1 Bundesdatenschutzgesetzes bei Engagement Global verarbeitet.

       

https://www.engagement-global.de/leitbild.html
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