
Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für
Büromanagement  (m/w/d)

Recklinghausen Haus der Diakonie Vollzeit (39,00 Std./Wo.)

Seit mehr als 30 Jahren bilden wir erfolgreich kaufmännische Auszubildende aus. Die

Einsatzbereiche sind in der praktischen Ausbildung schwerpunktmäßig die Entgeltabrechnung,

die Finanzbuchhaltung und die Leistungsabrechnung. Außerdem können unsere Auszubildenden

optional in weiteren Abteilungen, wie beispielsweise dem Personalreferat, der Arbeitssicherheit

oder der EDV-Abteilung eingesetzt werden.

Eintrittsdatum:

01.08.2025

Vertragslaufzeit:

Befristet

Bewerbungsfrist:

11.10.2024

Ansprechpartner/in:

Stefan Liebling

Telefon: 02361 - 9301316

E-Mail: s.liebling@diakonie-kreis-re.de



Ihre Aufgaben:

Während der Ausbildung lernen Sie verschiedene Abteilungen des Diakonischen Werkes

kennen, unterstützen z. B. in der Leistungsabrechnung, Finanzbuchhaltung,

Entgeltabrechnung oder im Controlling

Sie übernehmen Assistenzaufgaben sowie kaufmännische Tätigkeiten je nach

Einsatzbereich und lernen den Umgang mit modernen Bürokommunikationsmitteln

Die theoretische Ausbildung erfolgt in der Berufsschule

Das wünschen wir uns:

Eine abgeschlossene Fachoberschulreife mit Qualifikationsvermerk oder ein (Fach-)Abitur

Sichere Rechtschreibung und gute Ausdrucksfähigkeit sowie logisches Verständnis

Interesse an wirtschaftlichen Prozessen, kaufmännischen Abläufen sowie Freude an der

Arbeit mit EDV-Programmen

Eine offene und teamfähige Persönlichkeit, die sich durch ein hohes Maß an

Ausdrucksfähigkeit, Zuverlässigkeit und Lernbereitschaft auszeichnet.

Unsere Angebote:

Tarifliche Bezahlung
(BAT-KF)

Lebensarbeitszeitkonto

Betriebliche
Gesundheitsförderung
(z.B. EGYM Wellpass)

Jahressonderzahlung

Fort- und
Weiterbildungen

Dienstrad-Leasing

zusätzliche
Altersversorgung (KZVK)

Corporate Benefits

Mitarbeiter-
Empfehlungsprogramm

Jetzt bewerben:

WhatsApp Kontakt: Nicht vorhanden

Online Formular: https://dre-extern.mypersis.de/persis/public?fn=bm.jobsform_dyn&

templ=dre_stand&prj_refnr=433592024&cfg_kbez=(BE(SW50ZXJuZ

XQ(1&referrer=Karriereseite&sessionLanguage=950

https://dre-extern.mypersis.de/persis/public?fn=bm.jobsform_dyn&templ=dre_stand&prj_refnr=433592024&cfg_kbez=(BE(SW50ZXJuZXQ(1&referrer=Karriereseite&sessionLanguage=950

