
Bewerbungsfrist: 18.01.2026

Auszubildender/Auszubildende (m/w/d) zum/zur Kaufmann/Kauffrau für 
Büromanagement

 

Wir haben eine Aufgabe – die Caritas in der Diözese Regensburg unterstützt jährlich 350 000 
Menschen! Die Tätigkeiten sind vielfältig und anspruchsvoll. Die Caritas bietet 
Entwicklungschancen und ein gutes Gehalt. Vor allem aber geht es um eines: den Dienst am 
Menschen!

Mit dem Start zum 01.09.2026 bietet der Caritasverband für die Diözese Regensburg e.V. in 
seiner zentralen Verwaltung in Regensburg einen Ausbildungsplatz für einen/eine

  

Auszubildenden/Auszubildende (m/w/d)

zum/zur

Kaufmann/Kauffrau

für Büromanagement.

  

Es handelt sich um dreijährige Ausbildung in Vollzeit.

 

Während der Ausbildung werden folgende Fertigkeiten und Kenntnisse u.a. vermittelt:

Abteilung Wirtschaft und Finanzen:

 Bearbeitung der Geldeingänge im Rahmen der Kontokorrentbuchhaltung

 Vorbereiten der Zahlungsausgänge

 Buchführung und Kassenwesen im Allgemeinen

 Überprüfung und kreditorische Erfassung von Eingangsrechnungen
Abteilung Personal:

 Erfassen von Personalstammdaten

 Erstellen von Dienstverträgen

 Mitwirken bei der Entgeltabrechnung und im Meldewesen
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Verwaltung in einer der Caritas Einrichtungen:

 Empfang, Telefondienst sowie Bearbeitung des Posteingangs

 vorbereitende Buchhaltung in der Einrichtung

 Erstellen von Verträgen

 Anlage und Pflege der Daten im System

Wir freuen uns über:

 Einen guten Schulabschluss

 Freude und Interesse an einer Tätigkeit im Büro bei einem Arbeitgeber mit sozialen 
Dienstleistungen 

 Gute Auffassungsgabe und PC-Affinität

 Lernbereitschaft und Engagement

 Selbständige und gewissenhafte Arbeitsweise

 Identifikation mit den Zielen und Aufgaben der Caritas

Unser Angebot:

 Eine vielseitige und abwechslungsreiche Ausbildung in verschiedenen Bereichen der 
Verwaltung

 Freundliche und hilfsbereite Arbeitsatmosphäre

 Innovatives und motiviertes Team

 Organisatorische Unterstützung durch das Azubi-Team

 Attraktive Ausbildungsvergütung 

 30 Tage Urlaub + 1 Freistellungstag

 Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

 Gute Übernahmechancen nach der Ausbildung

Noch Fragen? Gerne stehen unsere Ansprechpersonen zur Verfügung!

Herr Thomas Rieder

Leiter Abteilung Wirtschaft und Finanzen

Telefon: + 49 941 50 21 - 138

 

Frau Eva Malterer

Ausbildungsbeauftragte

Telefon: + 49 941 50 21 - 331



3

 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und im Besonderen auf Bewerbungen von Menschen mit 
Behinderung!

Das sind Ihre Tätigkeiten

Wir wünschen uns

Darauf können Sie sich freuen

Merkmale

Befristung: unbefristet
Umfang: Teilzeit
Arbeitsfeld 2: Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Nicht-Fachkraft
Art: Ausbildung
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband für die Diözese Regensburg e. V.

Von-der-Tann-Straße 7
93047 Regensburg

Dienstort: Caritasverband für die Diözese Regensburg e.V.
Geschäftsstelle
Von-der-Tann-Straße 7
93047 Regensburg

Ansprechpartner(in):
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Falls Sie Fragen zur Stelle haben, richten Sie diese bitte an den Dienstgeber bzw. die 
Ansprechpartner(in).

Der Deutsche Caritasverband hat ausschließlich die technische Verantwortung für die Job- und 
Praktikumsbörse der Caritas in Deutschland. 

Vielen Dank! 


