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Ausbildung – Kauffrau / Kaufmann für Büromanagement (w/m/d) Düsseldorf

Du möchtest Teil einer großen Gemeinschaft werden und mit uns als starkem Arbeitgeber an deiner Seite durchstarten? Du möchtest von Anfang an
Teil unserer Prozesse sein? Dann bewirb dich bei uns!

Zum Start am 01.08.2026 bieten wir einen Ausbildungsplatz als Kauffrau / Kaufmann für Büromanagement an.

Wir sind ein moderner sozialer Dienstleistungsverband, der die Philosophie des Roten Kreuzes mit unternehmerischem Denken und Handeln
verbindet. Über 1.000 Mitarbeitende sind bei uns z. B. in den Bereichen Jugendrotkreuz, Wohlfahrts- und Sozialarbeit,
Krisenmanagement/Bevölkerungsschutz, beim DRK Flugdienst, im Bereich Freiwilligendienste, in Pflege- und Flüchtlingseinrichtungen sowie KITAs
tätig. All diese Einheiten werden durch den Bereich Dienstleistung und Beratung professionell unterstützt.

Du möchtest mehr erfahren? Schau einfach auf unserer Homepage vorbei: https://www.drk-nordrhein-ggmbh.de/

Deine Aufgaben:

Du wirst von Anfang an in das Tagesgeschäft eingebunden und lernst die Vielfältigkeit des DRK Nordrhein in folgenden Bereichen kennen:
Personal: Personalakten verwalten, Gehaltsabrechnungen bearbeiten, Arbeitszeugnisse und -verträge erstellen
Buchhaltung: Eingangsrechnungen prüfen und bearbeiten, Kundenkonten überwachen, Forderungsmanagement
Controlling: Unterstützung bei Auswertung und Erstellung der Monatsabschlüsse und der Wirtschaftsplanberichte
Empfang: Post, E-Mails und Rechnungen bearbeiten, Empfang von Besuchenden, Events vorbereiten

Darüber hinaus hast du Einsätze im  DRK-Jugendrotkreuz, DRK-FreiWerk und DRK-Flugdienst.
Während deiner Einsätze wirst du von uns unterstützt, begleitet und erhältst regelmäßige Feedbackgespräche.

Wir bieten:

Attraktive Vergütung nach DRK-Reformtarifvertrag mit
zusätzlichen Sozialleistungen, wie Jahressonderzahlung,
vermögenswirksamen Leistungen und betrieblicher
Altersvorsorge (VBL)
30 Tage Urlaub und eine hervorragende Gleitzeitregelung
(flexibler Arbeitszeitrahmen)
Drei zusätzliche freie Tage (Rosenmontag, Heiligabend und
Silvester)
Vergünstigtes Ticket für den ÖPNV oder Zuschuss zum

Dein Profil:

Angestrebter Abschluss: mindestens Fachoberschulreife (mittlerer
Schulabschluss) mit guten Noten
Interesse an wirtschaftlichen Themen und Arbeitsabläufen in einem
Büro
Gute Ausdrucksweise in Wort und Schrift
Kommunikationsfähigkeit, Lernbereitschaft und Zuverlässigkeit
Aufgeschlossenheit, Eigeninitiative, Motivation 
Erste Erfahrungen im Umgang mit MS Office-Programmen
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Deutschlandticket
Gemeinsame Pausen und regelmäßiger Austausch mit
Auszubildenden und Werkstudenten
Kostenübernahme der Schulbücher
Vielfältige Möglichkeiten zur Fort- und Weiterbildung
Eine sehr gute Nahverkehrsanbindung und Kostenfreie
Parkplätze
Externes Mental Health Coaching (Coaching und Beratung bei
persönlichen oder beruflichen Anliegen und Problemen)
Kostenloser Rückholschutz und Betreuung bei Unfall und
Krankheit weltweit über die DRK Flugdienst GmbH

Alle unsere Vorteile findest du hier:
https://www.drk-nordrhein.de/vorteile
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