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Bewerbungsfrist:
Auszubildenden zum Kaufmann fiir Biromanagement (m/w/d)

Fur unsere Verwaltung suchen wir ab sofort eine/n

Auszubildenden zum Kaufmann fiir Biromanagement (m/w/d)
in Vollzeit (39 Std. pro Woche) / Ausbildungsdauer (3 Jahre)

Das sind lhre Tatigkeiten
lhre Aufgaben:

e Orientierung am Ausbildungsrahmenplan der IHK Koblenz

e Einsatz in unterschiedlichen Abteilungen
insbesondere:

o Mitarbeit in der Klienten- und Besucherempfangszentrale
o Mitarbeit in der Personalverwaltung

e Mitarbeit in der Finanzverwaltung

Wir wiinschen uns
lhr Profil:

e Sekundarabschluss | oder héherwertigerer Bildungsabschluss

Kenntnisse in den gangigen MS-Office-Anwendungen

Ausgepragte Sozialkompetenz und einflihlsame und wertschatzende Haltung

Teamfahigkeit, Organisationstalent, Kommunikationsfahigkeit, Kontaktfreudigkeit, hohe
Lernbereitschaft und Motivation, Eigeninitiative und
Verantwortungsbewusstsein

Freude am Umgang mit Menschen

Darauf konnen Sie sich freuen



Wir bieten:

e Ein wertschatzendes Arbeitsumfeld in einer starken Gemeinschaft

e Flexible Arbeitszeiten und Fortbildungsmaoglichkeiten

o Mitarbeit in einer Organisation mit christlichen Werten

e Attraktive Ausbildungsvergutung nach den Arbeitsvertragsrichtlinien der Caritas

e Alle Vorteile fur Mitarbeitende auf einen Klick: www.caritas-koblenz.de/benefits

Merkmale

Befristung: befristet

Umfang: Vollzeit

Arbeitsfeld 2: Personal und Organisation
Funktion: Fachkraft

Art: Ausbildung

Job besonders flir Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe

Angaben zum Gehalt

Tarifgebunden: Ja

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband Koblenz e. V.

HohenzollernstraRe 118 - 120
56068 Koblenz

Dienstort: Caritasverband Koblenz e. V.
Geschéftsleitung und Verwaltung
Hohenzollernstralte 118
56068 Koblenz

Ansprechpartner(in): Warnecke, Gerlinde
warnecke@caritas-koblenz.de



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 fur die Job- und
Praktikumsbdrse der Caritas in Deutschland.

Vielen Dank!



