
Bewerbungsfrist: 12.07.2024

Auszubildende (m/w/d) Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement

Der Caritasverband Rhein-Kreis Neuss e.V. ist als katholischer Wohlfahrtsverband Träger 
von 80 Einrichtungen u.a. der stationären und ambulanten Pflege, von Beratungsstellen, 
Einrichtungen der Kinder- und Jugendhilfe, der Wohnungslosen- und Gefährdetenhilfe sowie 
von Beschäftigungsprojekten. Der Verband und die angeschlossenen Gesellschaften bieten als 
einer der größten Arbeitgeber im Rhein-Kreis Neuss derzeit ca. 1.100 Mitarbeitenden einen 
sicheren Arbeitsplatz.

Im Jahr 2021 wurden wir erneut als einer der besten Ausbildungsbetriebe in der Region 
Mittelrhein von der IHK ausgezeichnet.  

Für unsere Verwaltung in Grevenbroich suchen wir zum 01.08.2024 eine

Auszubildende (m/w/d) Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement 

Ihre Aufgaben

Wir erwarten

 Du interessierst Dich für die Abläufe und Zusammenhänge in einer Verwaltung 
(Personalmanagement, Finanzbuchhaltung etc.) 

 Du hasst Langeweile und liebst es, wenn jeder Tag neue Herausforderungen bringt

 Du nimmst die Dinge, die Du machst ernst, und bist zuverlässig

 Du hast Lust, immer wieder Neues zu lernen

 Du schließt demnächst die Schule mit guter Mittlerer Reife, besser noch Abitur oder 
Höhere Handelsschule ab

 Du sprichst gut Deutsch und kannst Dich schriftlich gut ausdrücken

 Mit den gängigen MS Office-Anwendungen hast Du schon ein wenig Übung

 Als Teamplayer hast Du Spaß am Umgang mit Menschen – und triffst dabei immer den 
richtigen Ton

Deine Bewerbung sollte folgende Unterlagen beinhalten:

 ein Anschreiben, in dem Du uns mitteilst, warum Du diese Ausbildung beim 
Caritasverband absolvieren möchtest



2

 tabellarischer Lebenslauf

 aktuellste Schul-Abschlusszeugnisse

Du möchtest den Caritasverband Rhein-Kreis Neuss e.V. näher kennenlernen? Dann 
informiere Dich auf unserer Homepage: www.caritas-neuss.de

Bei Fragen kannst Du Dich gerne an Frau Beate Katschke, Ausbildungsleitung, unter Tel: 
02181-238137 wenden.

Wir bieten

 Du erhältst eine attraktive Ausbildungsvergütung:

 1. Jahr: 1218,26 €, 2. Jahr: 1268,20 €, 3. Jahr: 1314,02 € (Stand 03.2024) zzgl. 
Urlaubs- und Weihnachtsgeld

 Außerdem zahlen wir Dir einen Zuschuss in Höhe von 30 €/monatlich zum Young Ticket 
Plus/VRR bzw. zum Azubi-Ticket/VRS

 Du machst Deine Ausbildung bei einem der besten Ausbildungsbetriebe in der Region 
Mittelrhein (Auszeichnung der IHK im Jahr 2020 und 2021) 

 Wir vermitteln fundiertes Fachwissen und geben umfangreiche Einblicke in die Abläufe 
der zentralen Verwaltung und der verschiedenen Einrichtungen des Verbandes

 Wir begleiten Dich individuell und praxisnah

 Wir ermöglichen Dir die Zusammenarbeit und Projektarbeit mit unseren Auszubildenden

 Auch wenn das Alter für Dich noch in weiter Ferne liegt. Schon heute zahlen wir 
zusätzliche Beiträge für Deine betriebliche Rente ein

 Vor den Abschlussprüfungen bieten wir Dir gezielte und individuelle Vorbereitung 

 Nach erfolgreichem Abschluss der Ausbildung besteht für Dich die Aussicht auf einen 
sicheren Arbeitsplatz in einem großen Wohlfahrtsverband

Merkmale

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

Weitere Angaben

Kontaktdaten

https://caritas.erzbistum-koeln.de/neuss-cv/caritas_als_arbeitgeber/stellenangebote/
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Dienstgeber: Caritasverband Rhein-Kreis Neuss e.V.
Geschäftstelle

Montanusstraße 40
41515 Grevenbroich

Dienstort: Caritasverband Rhein-Kreis Neuss e. V.
Geschäftsstelle/Verwaltung
Montanusstraße 40
41515 Grevenbroich

Ansprechpartner(in):

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! 


