
Im Diakonischen Werk im Kirchenkreis Recklinghausen arbeiten hauptamtlich rund 1883 Frauen und Männer schwerpunktmäßig in
der Kinder-, Jugend-, Alten- und Behindertenarbeit. Gemeinsam sorgen wir dafür, dass in unseren Einrichtungen und Diensten
jeden Tag mehr als 4500 Menschen begleitet, beraten, gepflegt und unterstützt werden – oder eigenständig leben können.

Beginnen Sie in unserem freundlichen und motivierten Team zum 01.08.2022 Ihre interessante und praxisnahe

Ausbildung zum/zur Kaufmann/-frau für Büromanagement
Arbeitszeit: 39 Std./Woche
IHR PROFIL / IHRE
KOMPETENZEN IM FOKUS

Starke Persönlichkeit - mit sicherer
Rechtschreibung und guter
Ausdrucksfähigkeit sowie logischem
Verständnis und mindestens einer
guten Mittleren Reife mit
Qualifikation oder (Fach-) Abitur.  

Helfende Hand - mit
Kommunikations- und Teamfähigkeit
sowie Interesse an Büroarbeiten und
wirtschaftlichen Abläufen.  

Gute Seele - die hohe
Lernbereitschaft, Zuverlässigkeit und
Freude an der Arbeit mitbringt.  

IHRE AUFGABE / DER
MENSCH IM MITTELPUNKT

Während der Ausbildung lernen Sie
verschiedene Einrichtungen 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.

UNSER ANGEBOT / IHRE
BEDÜRFNISSE IM BLICK

Sinn – erfüllende Arbeit mit
abwechslungsreichen Aufgaben bei
einem verlässlichen Arbeitgeber mit
klarem Leitbild und traditionellen
Werten.

Leistung – eine gute Bezahlung nach
BAT-KF mit Jahressonderzahlung,
attraktiver KZVK-Altersversorgung,
Lebensarbeitszeitkonto, 30 Tage
Urlaub, Dienstrad-Leasing und
vergünstigtes Jobticket.

Entwicklung – umfangreiche
Fortbildungs- und
Qualifizierungsmöglichkeiten sowie
vielfältige Maßnahmen zur
betrieblichen Gesundheitsförderung.

Sie tragen zu der Erfüllung des diakonischen Auftrages bei. Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt
berücksichtigt.

Bewerben Sie sich bitte bis zum 17.12.2021 über unser Online-Portal. Bei Fragen wenden Sie sich gerne an Ihre/n persönliche/n
Ansprechpartner/in Stefan Liebling (02361 9301 316 ).


