
Bewerbungsfrist: 29.07.2026

Ausbildung zur/m Kauffrau/mann Büromanagement

Der Caritasverband für den Kreis Höxter e.V. sucht

ab dem 01. August 2026 eine/n

Auszubildende/n zur/m 
Kauffrau/mann für Büromanagement (m/w/d)

 

Das sind Ihre Tätigkeiten

Dein Ausbildungsverlauf
• Die Einsätze sind vielfältig, so dass du in unterschiedlichen Abteilungen wertvolle Erfahrungen 
sammelst. Zudem unterstützt du bei der Erstellung von Arbeitsverträgen, der Lohn- und 
Gehaltsabrechnung und führst selbständig kleine Projekte durch.

• Ausbildungsstart und -dauer
• Start zum 01.08.2026
• Dauer: 3 Jahre

 

Wir wünschen uns

Aufnahmevoraussetzungen
• Fachoberschulreife (Realschulabschluss)
• Hinweise zur Schule
- Schulort: Berufskolleg des Kreises Höxter, Höxter

 

Darauf können Sie sich freuen

In der Ausbildung durchläufst du ein breites Spektrum an Aufgaben. Angefangen mit 
Schwerpunkten im Bereich Personalwesen und Buchhaltung sowie Aufgaben in den Bereichen 
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Marketing, Fundraising und Beschaffung. Das bereitet dich besonders gut auf dein späteres 
Berufsleben vor und gewährleistet dir somit den perfekten Start ins "echte" Berufsleben.

Merkmale

Befristung: befristet
Umfang: Vollzeit
Arbeitsfeld 1: Erziehungshilfe, Kinder und Jugendliche, Menschen in schwierigen 
Lebenslagen
Arbeitsfeld 2: EDV und Technik, Kommunikation und Marketing, Personal und 
Organisation, Verwaltung, Recht, Finanzen
Funktion: Sachbearbeitung / Sekretariat
Art: Ausbildung
Job besonders für Menschen mit Behinderung geeignet: Keine Angabe
 

Weitere Angaben

Kontaktdaten

Dienstgeber: Caritasverband für den Kreis Höxter e. V.

Klosterstraße 9
33034 Brakel

Dienstort: Caritasverband für den Kreis Höxter e.V.
Geschäftsstelle
Klosterstraße 9
33034 Brakel

Ansprechpartner(in): Mausbach, Lisa
l.mausbach@caritas-hx.de
(05272) 3770-31

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! 


