Deutsches
Rotes Kreisverband

Kreuz Wolfenbiittel e.V.

Ausbildung zum Kaufmann bzw. Kauffrau fur
BlUromanagement (m/w/d)

Stellenbeschreibung

Du mochtest eine vielseitige Ausbildung mit Einblicken in unterschiedliche Unternehmensbereiche und
suchst einen spannenden Einstieg ins Berufsleben? Dann bist du bei uns genau richtig!

Wahrend deiner Ausbildung zum Kaufmann bzw. Kauffrau fur Biromanagement (m/w/d) lernst du alle
wichtigen kaufmannischen und organisatorischen Ablaufe unseres Unternehmens kennen und arbeitest aktiv
im Tagesgeschaft mit. Die Ausbildung erfolgt gemar dem offiziellen Ausbildungsrahmenplan und verbindet
Theorie mit praxisnaher Anwendung.

Wir suchen ab dem 01.08.2026 einen Auszubildenden zum Kaufmann bzw. eine Auszubildende zur Kauffrau
fur Buromanagement (m/w/d).

Deine Aufgaben im Uberblick:

Einsatz in verschiedenen Verwaltungs- und Unternehmensbereichen

¢ Organisation und Bearbeitung burowirtschaftlicher Prozesse

Auftragsbearbeitung und Kommunikation mit internen sowie externen Ansprechpersonen

Mitarbeit in der Beschaffung von Materialien

Unterstlitzung in der Finanzbuchhaltung

Einblicke in die Personalverwaltung

Das bringst du mit:

Einen erfolgreich abgeschlossenen Realschul- oder einen gleichwertigen Bildungsabschluss

Gute Kenntnisse in Deutsch und Mathematik

Grundkenntnisse im Umgang mit MS Office

Kommunikationsfahigkeit und Teamgeist
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e Zuverlassigkeit und Organisationstalent

e Ein Fihrerschein der Klasse B ist wilnschenswert, aber kein Muss

Wir bieten dir:

¢ Eine praxisorientierte und abwechslungsreiche Ausbildung

Einen strukturierten Einflhrungstag zum Ausbildungsstart

e Ein angenehmes Arbeitsumfeld und ein hilfsbereites Team

Gute Entwicklungsmdglichkeiten und fundierte Einblicke in verschiedene Fachbereiche

Attraktive Mitarbeitervorteile Uber ein exklusives Einkaufsportal sowie Firmenfitness

Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns auf deine aussagekraftige Bewerbung!
Sende uns deine Unterlagen per E-Mail an bewerbungen@drk-kv-wf.de oder postalisch an:

Kontakt

Arbeitgeber

DRK-Kreisverband Wolfenbuttel e.V.
Ort
Ansprechpartner*in:

DRK-Kreisverband Wolfenbluttel e.V.

Am Exer 19a

38302 Wolfenbdttel

Ansprechperson: Frau Grabau
E-Mail:

bewerbungen@drk-kv-wf.de
Verodffentlicht am:

16.01.2026
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