
Kreisverband 
Mülheim an der Ruhr e.V. 
 

Seite 1 von 2 - Ausdruck vom 26.04.2024 20:19

Auszubildenden zum Kaufmann/-frau
Büromanagement (m/w/d)

Stellenbeschreibung

Das Deutsche Rote Kreuz Mülheim an der Ruhr ist mit über 500 aktiven ehrenamtlichen Helfern und 120
hauptamtlichen Mitarbeitern ein moderner sozialer Dienstleistungsverband, der stetig weiterwächst. Wir
helfen seit über 100 Jahren benachteiligten, kranken und sich in Not befindenden Menschen. 

Zu unserem breiten Aufgabenspektrum gehören Bereiche wie der Rettungsdienst / Krankentransport,
Breitenausbildung, Menüservice, Hausnotruf, Migrationsberatung, Seniorenfahrdienst, Kindertagesstätten,
Katastrophenschutz, Sanitäts- und Betreuungsdienste, Kleiderecke, Notfallseelsorge und vieles mehr.

Für unsere Geschäftsstelle suchen wir ab dem 01.08.2024 einen Auszubildenden zum Kaufmann/-frau
Büromanagement (m/w/d) in Vollzeit.

Das sind die Aufgaben:

Einblicke in verschiedene Bereiche des Kreisverbandes:
Marketing
Vertrieb
Organisation
Buchhaltung

Schwerpunkt auf kaufmännisch-verwaltenden und organisatorischen Tätigkeiten
Regelmäßiger Kundenkontakt
Unterstützung bei Gestaltung und Organisation von Veranstaltungen
Frühzeitige Übernahme von eigenverantwortlichen Teilbereichen
Berufsschulbesuch in Mülheim an der Ruhr 1-2 Tage pro Woche

Das bringst Du mit:

Abitur oder Fachabitur
Gute Allgemeinbildung und hervorragende Deutschkenntnisse
Gute PC-Kenntnisse (MS-Office)
Hohes Maß an Selbstständigkeit
Zuverlässigkeit und Pünktlichkeit
Gepflegtes Erscheinungsbild
Freude am Umgang mit Menschen

Das haben wir zu bieten:

Eine Ausbildung in einem modernen und seit vielen Jahren anerkannten Ausbildungsbetrieb
Ein spannendes und abwechslungsreiches Arbeitsumfeld mit moderner Büro- und
Kommunikationsausstattung
Ausbildungsvergütung gem. TVÖD
Eine professionelle und freundliche Atmosphäre
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