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Als Spitzenverband der freien Wohlfahrtspflege im Bistum Münster beraten und unterstützen wir mit 
ca. 150 Mitarbeitenden in unserer Geschäftsstelle die angeschlossenen Einrichtungen und Dienste. 
Gegenüber der Politik übernehmen wir die sozialpolitische Interessenvertretung, wir initiieren und 
begleiten Projekte und bieten Fortbildungen für haupt- und ehrenamtliche Mitarbeiter an. 
 

Zur Erweiterung unseres Teams besetzen wir zum 01.08.2022 zwei Ausbildungsplätze zur/zum  
 

 
Kauffrau/-mann für Büromanagement (w/m/d) 

 
 
Wir bieten eine interessante und abwechslungsreiche Ausbildung in allen Abteilungen und 
Stabsstellen unserer Geschäftsstelle.  
 
Während der qualifizierten Ausbildung in diesem zukunftsorientierten Arbeitsfeld  

• lernen Sie die unterschiedlichsten Büroprozesse kennen 

• erhalten Sie umfassende Einblicke u. a. in die Schwerpunktbereiche „Assistenz und 
Sekretariat“, „kaufmännische Abläufe“, „Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungs-
management“  

• arbeiten Sie mit modernster Hard- und Software 

• bieten wir Ihnen verschiedene Möglichkeiten zur Fortbildung  

• erleben Sie Teamarbeit und erlernen eigenverantwortliches Handeln mit flexiblen 
Arbeitszeiten   

• erhalten Sie eine angemessene Ausbildungsvergütung sowie eine zusätzliche betriebliche 
Altersvorsorge 

• bieten wir Ihnen ein Jobticket, welches wir zur Hälfte finanzieren 
 
Sie bringen mit: 

• eine abgeschlossene Schulausbildung 

• Einsatzbereitschaft und Freude am Umgang mit Menschen  

• Vorkenntnisse im Microsoft-Office-Bereich (sind wünschenswert) 

• eine positive Einstellung zu den christlichen Werten der Katholischen Kirche  
 

Bewerberinnen und Bewerber mit Behinderungen werden bei gleichwertiger Qualifikation  
besonders berücksichtigt. Ausdrücklich erwünscht sind Bewerbungen von Menschen aller 
Nationalitäten. 
 
Für Rückfragen steht Ihnen unser Ausbildungsleiter Herr Kestermann gern zur Verfügung (0251-
8901-228).  
 
Nähere Informationen erhalten Sie auch auf 
https://www.caritas-muenster.de/arbeitenindercaritas/ausbildung/ausbildung  
 
Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung, die Sie bitte per E-Mail an bewerbung@caritas-
muenster.de senden. 
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