
Stellenausschreibung: Ausbildung Büromanagement 

Als gemeinnütziger Verein im Bereich der Arbeitsmarktintegration steht Pro Arbeit e. V. seit 
über 35 Jahren für vielseitige Projekte zur Eingliederung in die Berufswelt. Mit großem Enga-
gement unterstützen wir Schüler durch Berufsfelderkundung, Jugendliche während der 
Ausbildung sowie arbeitssuchende Menschen aus dem Kreis Gütersloh dabei, dauerhaft 
ihren Platz auf dem Arbeitsmarkt zu finden.  

Ausbildung zur Kauffrau / zum Kaufmann (m/w/d) für 

Büromanagement 

Was wir bieten: 

 Eine fundierte und abwechslungsreiche Ausbildung in allen Bereichen des 
Büromanagements 

 Persönliche Betreuung und Unterstützung durch erfahrene Ausbilder und unser 
Verwaltungsteam 

 Einblicke in verschiedene Abteilungen wie Rechnungswesen, Personalwesen und in 
die Tätigkeitsfelder unseres Vereins 

 Möglichkeiten zur Teilnahme an internen Workshops und Schulungen 
 Voll ausgestattete und moderne Ausbildungsräumlichkeiten 

Deine Aufgaben:  

 Erlernen von organisatorischen und kaufmännischen Tätigkeiten 
 Einblicke in das Personalwesen, Controlling und in die Finanzbuchhaltung 
 Mitarbeit in der Abwicklung von Projekten und Maßnahmen der Öffentlichkeitsarbeit 

 Du erhältst vielfältige Einblicke in bürowirtschaftliche Abläufe und kannst selbst 
Aufgaben übernehmen 

Dein Profil: 

 Ein guter Realschulabschluss 
 Interesse an kaufmännischen Prozessen und Zahlen 

 Du hast bereits Erfahrungen mit MS Office gesammelt 
 Teamfähigkeit, Zuverlässigkeit, Engagement und Motivation  

Ausbildungsbeginn: 01.08.2024 

Standort: Rheda-Wiedenbrück 

 

Bitte richte deine vollständigen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, tabellarischer 

Lebenslauf, Zeugnisse) an: 

Pro Arbeit e. V.  

Frau Claudia Otte-Dörr 

Am Sandberg 72 

33378 Rheda-Wiedenbrück 

 

Bevorzugt per E-Mail (Anhänge im PDF-Format): c.otte@proarbeit.biz 

 

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!  


