
 

Volunta ist ein Träger für Freiwilligendienste des DRK in Hessen mit rund 180 
Mitarbeitenden. Im Mittelpunkt unseres Handelns steht, allen Menschen den Wert und den 
Nutzen gesellschaftlicher Teilhabe zu vermitteln. Wir motivieren für Freiwilligendienste und 
gewinnen junge Menschen sowie Einsatzstellen und Gastfamilien für unsere Programme in 
Hessen und weltweit. Wir übernehmen die Beratung, Betreuung und pädagogische 
Begleitung der Freiwilligen. Wir sind Ansprechpartner für soziale, ökologische und kulturelle 
Einsatzstellen und Interessengruppen. 
 
Wir suchen zum 01.08.2023 eine engagierte Persönlichkeit (m/w/d) für die Ausbildung zur/zum: 

 

 

Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement 

in Vollzeit (38,5 Std.-Woche) 

mit Dienstort Erbach 

 
 
Kaufleute für Büromanagement organisieren und bearbeiten bürowirtschaftliche Aufgaben. 
Außerdem erledigen sie kaufmännische Tätigkeiten in Bereichen wie Auftragsbearbeitung, 
Beschaffung, Rechnungswesen und Personalverwaltung. 
 

 

Im Ausbildungsbetrieb lernen die Auszubildenden beispielsweise: 

 

 wie man betriebliche Kommunikationssysteme auswählt und anwendet  

 wie ein Textverarbeitungssystem bedarfsgerecht und effizient angewendet wird  

 wie man Informationen recherchiert, beurteilt, aufbereitet und archiviert  

 wie man den Posteingang und -ausgang bearbeitet  

 was bei der Planung, Durchführung und Kontrolle von Projekten zu beachten ist  

 wie man Angebote einholt, prüft, vergleicht und Entscheidungen begründet  

 wie man Kundendaten zusammenstellt, aufbereitet und auswertet  

 wie man Vor- und Nachkalkulationen durchführt und auswertet  

 wie man Dienstreiseanträge und Reisekostenabrechnungen vorbereitet  

 wie man Zahlungen unter Berücksichtigung der Zahlungsbedingungen vorbereitet 

 

Was wir erwarten: 

 

 Schulabschluss der Mittleren Reife 

 Grundliegende PC-Kenntnisse  

 Gute Kommunikationsfähigkeit  

 Grundkenntnisse Microsoft Office erwünscht 

 

Was wir bieten: 

 eine interessante, abwechslungsreiche Tätigkeit mit viel Spielraum, Ideen einzubringen 

sowie Verantwortung zu übernehmen 

 ein hochmotiviertes und herzliches Team, das sich auf die Zusammenarbeit freut 



 

 eine Unternehmenskultur, die auf Chancengleichheit, Vielfalt und auf ein 

wertschätzendes Miteinander setzt 

 

 

Bewerben Sie sich bis spätestens 15.02.2023 online über: 

https://bewerbung.volunta.de/bewerbermanagement/index.php?view=form&bakt_code=ANG00044 

 

Für Rückfragen steht Ihnen Gerrit Bausch Tel.: 06062-809476  gerne zur Verfügung.  

Weitere Informationen über Volunta als Arbeitgeber finden Sie hier: 

https://www.volunta.de/unternehmen/mitarbeit-bei-volunta/volunta-als-arbeitgeberin.html 
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