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Bewerbungsfrist:
Ausbildung "Kaufmann/-frau fiir Bliromanagement (m/w/d)"

Als Spitzenverband der freien Wohlfahrtspflege im Bistum Minster beraten und unterstiitzen
wir mit ca. 170 Mitarbeitenden in unserer Geschéftsstelle die angeschlossenen Einrichtungen
und Dienste. Gegenuber der Politik Ubernehmen wir die sozialpolitische Interessenvertretung,
wir initiieren und begleiten Projekte und bieten Fortbildungen fir haupt- und ehrenamtliche
Mitarbeiter an.

Zur Erweiterung unseres Teams besetzen wir zum 01.08.2025 zwei Ausbildungsplatze
zum/zur

Kaufmann/-frau fiir Biiromanagement (m/w/d)

Wir bieten eine interessante und abwechslungsreiche Ausbildung in allen Bereichen unserer
Geschéftsstelle.

lhre Aufgaben
Wahrend der qualifizierten Ausbildung in diesem zukunftsorientierten Arbeitsfeld

e lernen Sie die unterschiedlichsten Blroprozesse kennen

e erhalten Sie umfassende Einblicke u.a. in die Schwerpunktbereiche "Assistenz und
Sekretariat", "kaufmannische Ablaufe", "Offentlichkeitsarbeit und
Veranstaltungsmanagement" sowie "Personalwirtschaft"

e arbeiten Sie mit modernster Hard- und Software u.a. mit eigenem Laptop

e erleben Sie Teamarbeit und erlernen eigenverantwortliches Handeln

Wir erwarten
Sie bringen mit:

e eine abgeschlossene Schulausbildung
e Einsatzbereitschaft und Freude am Umgang mit Menschen
e Vorkenntnisse im Microsoft-Office-Bereich (sind wiinschenswert)

e eine positive Einstellung zu den Werten der Caritas als Teil der katholischen Kirche



Wir bieten

o verschiedene Moglichkeiten zur Fortbildung
e spannende Azubi-Projekte
¢ flexible Arbeitszeiten und die Moglichkeit zum mobilen Arbeiten

e eine angemessene Ausbildungsverglitung sowie eine zusatzliche betriebliche
Altersvorsorge

e ein Jobticket und weitere Benefits

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Vollzeit

Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat
Art: Ausbildung

Job besonders fir Menschen mit Behinderung geeignet: Ja
Weitere Angaben

Wir wertschatzen Vielfalt und begriiRen alle Bewerbungen - unabhangig von Geschlecht,
Nationalitat, ethnischer und sozialer Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter
sowie sexueller Identitat.

FUr Rickfragen steht Ihnen unser Ausbildungsleiter Herr Kestermann gern zur Verfigung
(0251-8901-228).

Nahere Informationen erhalten Sie auch auf www.caritas-bistum-
muenster.de/jobs/ausbildung/ausbildung

Wir freuen uns auf Ihre aussagekraftige Bewerbung, die Sie uns bitte ausschlie3lich online

zusenden.

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband fir die Diézese Minster e.V.
Geschéftsstelle
Kardinal-von-Galen-Ring 45
48149 Munster

Dienstort: Caritasverband fir die Diozese Miinster e.V.

Geschéftsstelle
Kardinal-von-Galen-Ring 45
48149 Munster


http://www.caritas-bistum-muenster.de/jobs/ausbildung/ausbildung
http://www.caritas-bistum-muenster.de/jobs/ausbildung/ausbildung

Ansprechpartner(in):

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

Der Deutsche Caritasverband hat ausschlieBlich die technische Verantwortung fir die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



