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Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)

Das Caritas Kinder- und Jugendheim ist ein Ort, an dem Kids und Teens, die gerade große 
Herausforderungen meistern müssen, Unterstützung bekommen. Wir helfen ihnen mit viel Herz 
und Fachwissen – ob im ambulanten, teilstationären oder im stationären Bereich. 

Bei uns lernst du die Verwaltung einer sozialen Einrichtung kennen, die Kindern und 
Jugendlichen echte Perspektiven bietet. Unser Office-Team sorgt dafür, dass alles rund läuft – 
professionell, herzlich und mit viel Engagement.

Du willst nicht einfach nur eine Ausbildung machen, sondern richtig was bewegen? Ausbildung 
zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 

Das sind Ihre Tätigkeiten

 Du lernst, wie du Büroabläufe organisierst und alles im Griff behältst

 Du entdeckst, wie Zahlen, Daten und Statistiken sinnvoll eingesetzt werden

 Du erfährst, was hinter Personalverwaltung und Rechnungswesen steckt

 Du sorgst als Assistenz dafür, dass der Laden läuft

Wir wünschen uns

 Du hast einen erweiterten Sekundarabschluss I in der Tasche

 Deutsch und Mathe? Kein Problem für dich

 Du weißt, was ein PC ist

 Ein Führerschein Klasse B wäre nice, ist aber kein Muss

 Du bist ein Teamplayer und hast ein Herz für Menschen

Darauf können Sie sich freuen

 Arbeiten mit Sinn: Du setzt dich für eine gute Sache ein

 Ein Team, das dich unterstützt und mit dem du auch mal lachen kannst

 Viel Raum für deine persönliche und fachliche Entwicklung

 Ein wertschätzendes Umfeld, in dem du dich rundum wohlfühlst

 Und ja: Wir haben eine Kaffeebar für deinen perfekten Start in den Tag
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Merkmale

Sonstiges: Familienfreundlichkeit
Befristung: befristet
Umfang: Vollzeit
Arbeitsfeld 1: Sozialraum
Arbeitsfeld 2: Personal und Organisation, Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Nicht-Fachkraft
Art: Ausbildung
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Rheine e.V.

Lingener Straße 11
48429 Rheine

Dienstort: Caritas Rheine - Geschäftsstelle

Lingener Straße 11
48429 Rheine

Ansprechpartner(in):

Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


