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Ausbildung zur Kauffrau/zum Kaufmann für
Büromanagement (m/w/d) in Rockenhausen
Beschreibung
Wir sind ein wachsender moderner Sozialdienstleister an 16 Standorten, mit 1.600
Mitarbeitern.

Das Evangelische Diakoniewerk Zoar hat Angebote in unterschiedlichen
sozialen Bereichen. Wir betreuen, fördern und beschäftigen Menschen mit
Beeinträchtigungen und haben Angebote für alte Menschen. Sowohl im Service-
Wohnen, als auch in der Kurzzeit- oder Verhinderungspflege, ambulant, aber auch
im stationären Wohnen. Außerdem sind wir Betreiber von zwei KITAs und bieten
ein stationäres Hospiz an.

Durch unsere Vielfältigkeit sind auch die Möglichkeiten in unserem Unternehmen
geprägt. Die Förderung und Unterstützung unserer Mitarbeiter steht bei uns
an erster Stelle.

Neben einem sicheren Arbeitsplatz punkten wir mit innerbetrieblichen
Entwicklungsmöglichkeiten.

Neben einer betriebliche Altersvorsorge bieten wir unseren Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern viele Benefits.

z.B. Zuzahlung zur Mitgliedschaft im Fitnessstudio, Fahrradleasing,
Massagen und vielem mehr.

Hier finden Sie mehr Infos hierzu:
Angebote für unsere Mitarbeiter | Evangelisches Diakoniewerk Zoar
Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

In unserer Zoar- Verwaltung in Rockenhausen bilden wir ab 01.08.2026 aus
zum/zur Kaufmann/Kauffrau für Büromanagement (m/w/d).
Bürotätigkeiten planen, organisieren und durchführen
Betriebliche Arbeitsaufgaben mit Hilfe von Bürokommunikationstechnik
lösen
Buchführung
Einsatzbereiche der Datenverarbeitung
Handhabung von betrieblichen Arbeits- und Organisationsmitteln
Texte formulieren und gestalten
Personalverwaltung
Arbeitsablauf bei der Auftrags- und Rechnungsbearbeitung
Aufgaben und Stellung des Ausbildungsbetriebes im gesamtwirtschaftlichen
Zusammenhang und die Organisation des Ausbildungsbetriebes

Qualifikationen / Anforderungen

Mittlerer Bildungsabschluss mit guten Noten in Deutsch und Mathematik
Teamfähigkeit, Kontaktfreude und Eigeninitiative

Arbeitgeber
Evangelisches Diakoniewerk Zoar

Start Anstellung
01.08.2026

Arbeitsort
Rockenhausen

JETZT BEWERBEN

Evangelisches Diakoniewerk Zoar Hilfe im Alter, Menschen mit Beeinträchtigung, Stationäres
Hospiz Westpfalz, Kinder- und Jugendhilfe

https://dein.zoar.de



Kontakte
Noch Fragen ?

Helena Astle, Tel: +49 6361 452 175, helena.astle@zoar.de
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