
  

 

 

  

 

 

Seit über 160 Jahren setzt das Rote Kreuz die Maßstäbe, wenn es um die Rettung von Menschenleben, 
Hilfe in Not und die Erhaltung der Menschenwürde geht. 
 
Unterstütze unsere Helfer/innen und Retter/innen durch deine Mitarbeit und dein Engagement im 
kaufmännischen Bereich und absolviere bei uns eine Ausbildung zum/r Kaufmann/-frau für 
Büromanagement. In deiner dreijährigen Ausbildung durchläufst du die verschiedenen Abteilungen in 
unserem Haus und lernst die vielfältigen kaufmännischen Aufgaben und Prozesse des DRK Heinsberg 
kennen. Zudem hast du die Möglichkeiten hinter die Kulissen der Organisation und Verwaltung unseres 
Fahrdienstes, unserer Sozialraumarbeit, unserer Breitenausbildung und unseren sozialen Diensten zu 
blicken. 
 
Mit Ausbildungsbeginn zum 01. August 2024 suchen wir dich als motivierte 
 

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

Deine Aufgaben: 
 

 du lernst Informationen zu recherchieren, 
aufzubereiten und zu archivieren 

 du hilfst bei der Organisation, der 
Durchführung und der Nachbereitung von 
Veranstaltungen 

 du arbeitest an verschiedenen Projekten mit 
und unterstützt bei deren Durchführung 

 du erlernst alle kaufmännischen Hintergrund-
Aufgaben, z.B. im Personalbereich und im 
Finanzwesen 

Wir erwarten: 
 

 du hast erfolgreich die Fachhochschulreife 
abgeschlossen? 

 du bist motiviert und hast ein ausgeprägtes 
Interesse an kaufmännischen Prozessen und 
Tätigkeiten?  

 Word, Excel und PowerPoint sind für dich 
kein Fremdwort? 

 du hast eine gute mündliche und schriftliche 
Ausdrucksweise? 

 du arbeitest gerne im Team und bringst deine 
eigenen Ideen und Vorschläge ein? 

 du punktest mit hoher Lern- und 
Einsatzbereitschaft? 

 du zeichnest dich durch eine selbstständige 
und strukturierte Arbeitsweise aus und bist mit 
Spaß und Engagement bei der Sache? 

Wir bieten: 
 

 vielseitige und abwechslungsreiche 
Aufgaben in spannenden Bereichen 

 Internationalität 
 Kaffee und Wasser 
 Attraktive Ausbildungsvergütung und 30 

Tage Urlaub 
 betriebliche Altersvorsorge 
 flexible Arbeitszeiten 
 Möglichkeit zum mobilen Arbeiten 
 kollegiales Team 
 flache Hierarchien 

Fragen? 
 
Deutsches Rotes Kreuz Kreisverband Heinsberg e.V. 
Angelique Wichelhaus 
Zur Feuerwache 8 
41812 Erkelenz 
02431 – 802 270 
a.wichelhaus@drk-heinsberg.de 
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