
Wir suchen Dich! 

Werde zum 01.08.2025 unser neuer 

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

Du hast Interesse an organisatorischen Aufgaben, bist kommunikativ und möchtest in einem 

sinnstiftenden Umfeld arbeiten? Dann starte Deine Karriere mit einer Ausbildung zum Kaufmann für 

Büromanagement (m/w/d) bei uns – der Blauen Kreuz Diakoniewerk mGmbH. 

Wir sind der christliche Suchthilfeverband Blaues Kreuz Deutschland. Unsere Berufung sehen wir in 

der bewussten Wahrnehmung jedes einzelnen Menschen und dessen Begleitung auf einem 

individuellen Weg in ein suchtfreies Leben. Mit über 450 Beschäftigen stehen wir von Sucht 

betroffenen Menschen und ihren Angehörigen kompetent zur Seite. 

Deine Aufgaben: 

• Während Deiner Ausbildung erhältst du einen Einblick in alle relevanten 
Unternehmensbereiche wie z. B. das Personalwesen und die Finanzbuchhaltung 

• Du unterstützt die Verwaltung und das Tagesgeschäft in der Bundeszentrale  
• Du kümmerst dich um die Planung und Organisation von Büroabläufen 
• Du arbeitest an der Bearbeitung von Verträgen, Rechnungen und allgemeinen 

administrativen Aufgaben 
• Du bist Ansprechpartner*in für interne und externe Kommunikation, sowohl schriftlich als 

auch telefonisch 
• Du lernst den Umgang mit modernen Bürosoftware-Systemen und entwickelst Deine 

Fähigkeiten in der digitalen Büroorganisation weiter 

Das bringst Du mit: 

• Du hast ein (Fach-)Abitur, Realschulabschluss oder einen vergleichbaren Abschluss  

• Du hast Interesse an kaufmännischen Prozessen und einer strukturierten Arbeitsweise. 
• Du bist kommunikativ, zuverlässig und hast Freude an der Arbeit im Team. 
• Du hast ein gutes Verständnis für die gängigen MS-Office-Programme oder bist bereit, dich in 

diese schnell einzuarbeiten. 
• Du teilst unsere Werte und möchtest in einem sozialen, respektvollen und unterstützenden 

Umfeld arbeiten. 

Was wir Dir bieten: 

• Eine vielseitige und abwechslungsreiche Ausbildung, die dich perfekt aufs (Berufs-)Leben 
vorbereitet 

• Eine Ausbildungsvergütung auf Basis der Arbeitsvertragsrichtlinien der Diakonie Deutschland 

(AVR) 

• Eine respektable und überwiegend vom Arbeitgeber finanzierte Zusatzrente 

• Ein motiviertes und hilfsbereites Team, das Dich bei Deiner beruflichen Weiterentwicklung 
unterstützt. 

• Du wirst in einem wertschätzenden Unternehmen ausgebildet, das für soziales Engagement 
steht. 

 



 

Worauf wartest Du? 

Wenn Du Lust hast, gemeinsam mit uns den Büroalltag zu gestalten und Dich in einem sozialen 
Unternehmen weiterzuentwickeln, dann freuen wir uns auf Deine Bewerbung!  

bewirb Dich noch heute bei uns ganz unkompliziert per E-Mail: 

personal@blaues-kreuz.de 

 

oder sende Deine Bewerbung postalisch an: 

Blaues Kreuz Diakoniewerk mGmbH 

Bundeszentrale, Personalservice 

Schubertstraße 41 | 42289 Wuppertal 

Deine Zukunft beginnt jetzt – Werde Teil des Blauen Kreuzes und starte Deine Ausbildung bei uns! 
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