
Bewerbungsfrist: 31.12.2024

Auszubildende/n zur Kauffrau/mann für Büromanagement (m/w/d)

Werde auch Du Teil der Caritas-Familie! Wir suchen Dich als

Auszubildende/n zur Kauffrau/mann für Büromanagement (m/w/d) zum 01.09.2025 in Vollzeit 
(39 Stunden/Woche). Die Ausbildungsdauer beträgt in der Regel drei Jahre. Bei guten 
Leistungen kannst Du diese verkürzen.

Ihre Aufgaben

 Du erhältst Einblicke in verschiedene Bereiche (z.B. Personalwirtschaft, 
Öffentlichkeitsarbeit, Assistenz/ Sekretariat, Buchhaltung)

 die verschiedenen Fachbereiche, in denen Du während deiner Ausbildung arbeiten 
wirst, werden von Dir in ihren alltäglichen Arbeiten und Tätigkeiten kompetent 
unterstützt

 von der Einholung von Angeboten über die Rechnungsstellung bis hin zur 
Zahlungsüberwachung lernst Du kaufmännische Abläufe kennen

 mit internen und externen Akteuren kommunizierst Du eigenständig und pflegst 
berufliche Kontakte

 Personalprozesse (u.a. Einstellungsverfahren, Erstellung von Verträgen, 
Gehaltsabrechnungen) und deren Bearbeitung werden Dir nähergebracht 

 eigenständig planst und organisierst Du unterschiedliche Tätigkeiten und Prozesse, wie 
etwa ein eigenes „Azubi-Projekt“

Wir erwarten

 abgeschlossenes (Fach-)Abitur oder Fachoberschulreife 

 sehr gute Kenntnisse der deutschen Rechtschreibung und Grammatik

 Motivation, Dich in vielseitige Strukturen und Aufgaben einzuarbeiten

 Flexibilität, Teamfähigkeit, Lernbereitschaft 

 Identifikation mit den Zielen und Werten der Caritas 

Wir bieten

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung! 
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Merkmale

Befristung: befristet
Umfang: Vollzeit
Arbeitsfeld 1: Sozialraum
Arbeitsfeld 2: Kommunikation und Marketing, Personal und Organisation, Verwaltung, 
Recht, Finanzen
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat
Art: Ausbildung
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Diözesan-Caritasverband für das Erzbistum Köln e. V.

Georgstraße 7
50676 Köln

Dienstort: Diözesan-Caritasverband für das Erzbistum Köln
Geschäftsstelle DiCV 
Georgstr. 7
50676 Köln

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! 


