
Bewerbungsfrist: 

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

Der Caritasverband für die Region Kempen-Viersen e.V. widmet sich als kirchlicher 
Wohlfahrtsverband vielfältigen sozialen Aufgaben in den beiden Bereichen "Familie und 
Soziales" sowie "Alter und Pflege". In unseren mehr als 30 Diensten und Einrichtungen arbeiten 
rund 540 hauptamtliche Mitarbeiter*innen mit ganz unterschiedlichen Qualifikationen und 
Erfahrungen: Pflegefachkräfte und Altenpfleger*innen gehören genauso zu unserer Caritas-
Familie wie Erzieher*innen, Sozialpädagog*innen, Hauswirtschafter*innen oder 
Verwaltungsfachleute. Was immer wir tun: Im Mittelpunkt steht bei uns der Mensch - das gilt 
auch für die Mitarbeitenden. In unserer Geschäftsstelle im "Haus der Caritas" arbeitet ein 
großer Teil der Verwaltung des Caritasverbandes für die Region Kempen-Viersen. Dazu 
gehören beispielsweise die Geschäftsführung, die Bereichsleitungen, die Qualitätskoordination, 
das Finanz- und Rechnungswesen, das Personalwesen oder die EDV-Koordination.

Möchtest auch DU Karriere als Mensch machen und dabei echte Likes von echten Menschen 
erhalten? Dann bilden wir dich bei der Caritas Kempen-Viersen dafür aus:

Für unsere Geschäftsstelle suchen wir zum 01.08.2025 eine*n Auszubildende*n

für die Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann für Büromanagement

Ihre Aufgaben

Was dich als Azubi zur Kauffrau / zum Kaufmann für Büromanagement bei uns erwartet:

Im Rahmen deiner 3-jährigen Ausbildung wirst Du in unseren verschiedenen 
Verwaltungsbereichen, wie u.a. der Finanzbuchhaltung, der Personalabteilung, sowie in 
unseren Einrichtungen eingesetzt. Dort lernst Du eine Vielzahl an kaufmännischen Aufgaben 
kennen und wirst so zum Allrounder unter den Kaufleuten.

 

Deine theoretische Ausbildung findet am Berufskolleg statt.

Wir erwarten

Das solltest Du mitbringen:

 mindestens einen Realschulabschluss (Fachoberschulreife), vorteilhaft sind ein 
Fachabitur (gerne auch aus den Bereichen Wirtschaft und Verwaltung oder 
Gesundheits- und Sozialwesen) oder Abitur
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 Sicherheit im Umgang mit dem PC

 ·organisatorisches Geschick

 Spaß an Teamwork, aber auch an selbstständiger Arbeit 

 Identifikation mit den Aufgaben und Zielen der Caritas

Wir bieten

Das bekommst Du bei der Caritas Kempen-Viersen:

 eine interessante, abwechslungsreiche und "sinn-volle" Ausbildung

 die Möglichkeit, dich aktiv mit deinem eigenen Social-Media-Projekt einzubringen

 eine qualifizierte Begleitung durch erfahrene Praxisanleiter*innen und engagierte 
Teamkolleg*innen

 ein monatliches Ausbildungsgehalt nach dem Tarifwerk der Caritas (AVR), das sich 
sehen lassen kann (1. Jahr: ca. 1.218 €, 2. Jahr: ca. 1.268 €, 3. Jahr: ca. 1.314 €), plus 
Weihnachtszuwendung, Urlaubsgeld und eine betriebliche Altersvorsorge (KZVK)

 Mitarbeitendenvorteilsprogramm "corporate benefits"

 bei guten Leistungen kannst Du deine Ausbildung auf 2,5 Jahre verkürzen

 flexible Arbeitszeiten durch Gleitzeitregelung

 30 Tage Urlaub im Jahr (5-Tage-Woche) plus zusätzliche Freistellungstage, z.B. an 
Heiligabend und Silvester oder bei familiären Anlässen sowie zur Prüfungsvorbereitung

 

Du interessierst dich für eine Ausbildung bei uns? Dann freuen wir uns, dich schon bald in 
unserer Geschäftsstelle in Viersen und in der Caritas-Familie willkommen zu heißen!

Merkmale

Befristung: befristet
Umfang: Teilzeit, Vollzeit
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Nicht-Fachkraft
Art: Ausbildung
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Weitere Angaben
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Sende uns deine Bewerbungsunterlagen entweder digital über den Button "Online bewerben" 
(s. oben rechts) oder per E-Mail an bewerbung@caritas-viersen.de. 

Du hast noch Fragen? Wir beantworten diese gerne.

Bei konkreten Fragen zur Ausbildung wende dich bitte an die Bereichsleitung für 
Personalwesen und -entwicklung Leonie Grothe-Jansen (leonie.grothe-jansen@caritas-
viersen.de, 02162-93893523). Bei allgemeinen Fragen zum Bewerbungsprozess und dem 
Stand deiner Bewerbung, erreichst Du uns vom Personalmarketing und -recruiting per E-Mail 
unter bewerbung@caritas-viersen.de oder telefonisch unter 01525-4780386.

 

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband f.d. Region Kempen-Viersen e.V.

Heierstraße 17
41747 Viersen

Dienstort:

 

Ansprechpartner(in): Grothe-Jansen, Leonie
bewerbung@caritas-viersen.de
+49 (2162) 93893523

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! 
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