Bistum

Christsein unter den Menschen

Stellenausschreibung

Die Didzese Wiirzburg sucht ab dem 1. September 2025 fiir das Martinushaus in Aschaffenburg

eine/n Auszubildende/n zur Kauffrau / zum Kaufmann
fur Buromanagement (m/w/d)

Kaufleute fir Biromanagement organisieren und koordinieren blrowirtschaftliche ’i HUSB“_DUNG
sowie projekt- und auftragsbezogene Ablaufe. Sie Gbernehmen Sekretariats- und M BISTUM WURZBURG
Assistenzaufgaben, koordinieren Termine, bereiten Besprechungen vor und
bearbeiten den Schriftverkehr. Mithilfe ihrer guten Kenntnisse in der
Informationsverarbeitung recherchieren sie Daten und Informationen.

Wir winschen uns:
- Freude an den vielfaltigen Aufgaben eines Tagungsbetriebs
- ein freundliches Auftreten
+  Motivation, Zielstrebigkeit und Leistungsbereitschaft
+ Identifikation mit den Zielen und Werten einer katholischen Einrichtung
- mindestens einen mittleren Bildungsabschluss

Wir bieten lhnen:

+ eine qualifizierte Ausbildung im Rahmen eines umfassenden Ausbildungskonzepts, das
Ihnen Schritt fir Schritt ein eigenstandiges Arbeiten ermaoglicht

« Schulung und Praxistatigkeit in vielfaltigen Arbeitsbereichen

« engagierte und freundliche Kollegen*innen

« eine Vergutung mit den entsprechenden Sozialleistungen gemaf dem Arbeitsvertragsrecht
der bayerischen (Erz-)Di6zesen (analog TVGD)

- nach guter, erfolgreicher Ausbildung eine Ubernahme in der Regel fiir 12 Monate (§16a,
Teil E, ABD)

« 30 Urlaubstage pro Jahr, (§9, Teil E, ABD)

Wenn Sie Interesse an dieser Stelle haben, steht lhnen flr Ausklnfte Frau Anje Elsesser,
telefonisch (Tel.: 06021/392-101) gerne zur Verfugung.

Bitte richten Sie lhre aussagekraftige Bewerbung 28.02.2025 per E-Mail an:
ausbildung@bistum-wuerzburg.de
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