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Ausbildung zum Kaufmann* (m/w/d) für
Büromanagement in Güstrow

Stellenbeschreibung

Für unseren Kreisverband bieten wir eine:

Ausbildung zum Kaufmann* (m/w/d) für Büromanagement
39 Std./Wo. (Mo-Fr)
ab 01.09.2024 bis 31.08.2027 (ggf. anschließende Übernahme in eine Festanstellung) 

Unsere Arbeit ist vom Austausch unserer Kompetenzen und Erfahrungen geprägt. Diese Zusammenarbeit
bereichert uns und gibt Raum für selbstständiges Denken und Handeln. Möglichkeiten zur persönlichen
Weiterentwicklung nutzen wir gerne. Eine motivierende Atmosphäre, eine gegenseitige Wertschätzung und
ein Gefühl der Zusammengehörigkeit machen das Arbeiten bei uns besonders. Bei uns findet jeder seinen
Platz. In einem Team, das Sie bei jedem wichtigen Schritt nach besten Kräften unterstützt. Und so heißt es
für uns: Im Mittelpunkt steht der Mensch.

Wir bieten:

Vergütung erfolgt vergleichbar dem öffentlichen Dienst
freiwillige Sonderzahlungen sowie betrieblicher Altersvorsorge
Intensive Begleitung und Unterstützung während der Ausbildung und Berufsschulzeit
29 Tage Urlaub zzgl. bezahlte Freistellung am 24./31.12.
Nutzung diverser Rabatte und Angebote mit unserem Vorteilsportal

Ihre Aufgaben:

Sie lernen den kaufmännischen Alltag im DRK-Kreisverband Güstrow e. V. und die dazugehörigen
Prozesse kennen
Sie unterstützen uns bei der Planung und Organisation von Verwaltungsvorgängen,
Geschäftsprozessen und für Dienstleistungen im Wohlfahrtsbereich
Der praktische Einsatz findet insbesondere in der Personalabteilung (Lohnabrechnung) als auch in
den Bereichen Assistenz des Vorstandes, Finanzbuchhaltung u.v.m. statt
Berufsschule in Bockhorst, Blockunterricht (2-3 Wochen am Stück)
Sie sind Ansprechpartner für Mitarbeiter und Kunden
Sie verantworten eigene Themengebiete und gewinnen wertvolle Einblicke und Erfahrungen

Wir erwarten:

Mind. mittlere Reife
Serviceorientiertes Auftreten 
Organisationsgeschick
Sie haben ein charmantes, frisches und herzliches Auftreten
Sie haben sehr gute Umgangsformen

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung! Diese senden Sie
bitte bevorzugt per E-Mail an bewerbung@drk-guestrow.de oder schriftlich an die Personalabteilung im DRK
Kreisverband Güstrow e.V., Hagemeisterstr. 5, 18273 Güstrow. 
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*) Die männliche Schreibform dient allein der Vereinfachung und steht für die geschlechtsneutrale
Bezeichnung des Berufs. Angesprochen und Willkommen sind alle Menschen, gleich welchen Geschlechts
(m/w/d).

Kontakt

Arbeitgeber*in
DRK-Kreisverband Güstrow e. V.

Ort
Güstrow

Ansprechpartner*in:
Amelie Fahning

E-Mail:
bewerbung@drk-guestrow.de

Veröffentlicht am:
01.05.2024


