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Auszubildender als Kaufmann für Büromanagement
(m/w/d)

Stellenbeschreibung

Zum 01.09.2023 suchen wir einen

Auszubildenden als Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)

Der DRK Kreisverband Bad Mergentheim e.V. ist mit über 3.500 Fördermitgliedern, ca. 250 ehrenamtlichen
Helfern/innen und über 100 hauptamtlichen Mitarbeiter/innen eine der beiden großen Hilfsorganisation im
Landkreis Main-Tauber. Wir sind anerkannte Lehrrettungswache und Ausbildungsbetrieb und betreiben die
Integrierte Leitstelle Main Tauber, drei Rettungswachen und zwei Notarztstandorte.

Ziele

Ausbildung zu einem Allrounder in Sachen Büromanagement, Auftragsbearbeitung und
Rechnungswesen.
kaufmännische und organisatorische Sachbearbeitungs- und Sekretariatsaufgaben eigenständig
bearbeiten, Termine koordinieren, und Statistiken und Auswertungen erstellen
Heranführung an neue Tätigkeiten und durchlaufen der verschiedenen innerbetrieblichen Abteilungen

Ihr Profil:

Abgeschlossene Mittlere Reife
Führerschein Klasse B
Erste Erfahrungen mit typischen Office-Programmen
Teamfähigkeit
Einfühlungsvermögen
Verantwortungsbewusstsein
Identifikation mit dem Leitbild und den Grundsätzen des DRK

Wir bieten:

Einen sicheren Ausbildungsplatz bei einem verlässlichen Arbeitgeber in einem engagierten und
familiären Team aller Altersklassen
Eine abwechslungsreiche und verantwortungsvolle Ausbildung in einem professionellen Arbeitsumfeld
Eine wertschätzende und teamorientierte Unternehmenskultur
Ausbildungsvergütung nach DRK-Tarifvertrag

 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung bis
spätestens zum 30.04.2023 per E-Mail oder Post an:

Deutsches Rotes Kreuz

Kreisverband Bad Mergentheim e.V.

Personalabteilung
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Stefanie Breidenbach

Rotkreuzstraße 31

97980 Bad Mergentheim

Mail: lohnbuchhaltung(at)kv-bad-mergentheim.drk.de

Kontakt

Arbeitgeber*in
Deutsches Rotes Kreuz Kreisverband Bad Mergentheim e.V.

Ort
Ansprechpartner*in:

Deutsches Rotes Kreuz

Kreisverband Bad Mergentheim e.V.

Personalabteilung

Stefanie Breidenbach

Rotkreuzstraße 31

97980 Bad Mergentheim

Mail: lohnbuchhaltung(at)kv-bad-mergentheim.drk.de
E-Mail:

lohnbuchhaltung@kv-bad-mergentheim.drk.de
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