
 

Sozialdienst katholischer Frauen e.V. Hochsauerland 
 

Geschäftsstelle / Ausbildung   

 

Der SkF e.V. Hochsauerland bietet als Träger der Kinder-, Jugend- und Familienhilfe 
zahlreichen jungen Menschen und Hilfesuchenden Unterstützung und Begleitung in 
Erziehungsfragen und schwierigen Lebenssituationen an. Das Hilfeangebot gliedert sich in 
sieben Fachdienste mit unterschiedlichen Schwerpunkten. Erziehungsberatungsstellen, 
Psychologischer Dienst, Ambulante Familienhilfe, Kinder- und Jugendhaus mit 
Außenwohngruppen, Schwangerschaftsberatung, Schulbetreuung, Gesetzliche 
Betreuungen, Vormundschaften für Minderjährige und Allgemeine Sozialberatung.  
 

Zum Ausbildungsstart 01.08.2024 suchen wir Dich als Ausbildende*n zum  
 

Kauffrau/-mann für Büromanagement  (m/w/d) 
                 Vollzeit   39 h / Woche 

 

Dein Aufgabenbereich 

• Dein tägliches Handwerkszeug sind die Mittel der modernen Bürokommunikation – 
Textverarbeitungs- und Verwaltungssysteme, Umgang mit den gängigen MS-Office 
Produkten  

• Du durchläufst alle Stationen einer guten Ausbildung und ergänzt Dein Wissen durch 
regelmäßigen Berufsschulunterricht.  

• Du unterstützt während der Fachbereichseinsätze die Kollegen in Sekretariats- und 
Sachbearbeitungsfunktionen sowie die Abteilungen Personal und Buchhaltung. 

• Du repräsentierst unsere Einrichtung durch die Mitarbeit am Empfang und der 
Telefonzentrale. 

Dein Profil 

• Du hast einen Schulabschluss der Höheren Handelsschule, (Fach-)Hochschulreife 
oder Mittlere Reife mit guten Noten in den Fächern Deutsch und Mathematik. 

• Du besitzt kommunikative Fähigkeiten und hast Interesse an kaufmännischen 
Zusammenhängen. 

• Neben großem Engagement bringst du Spaß im Umgang mit Menschen mit und 
arbeitest gerne im Team.  
 

Was wir Dir bieten  
 

• Eine 3-jährige Berufsausbildung mit einem interessanten abwechslungsreichen 
Arbeitsumfeld mit viel Eigenverantwortung und Begleitung durch unsere Ausbilderin. 

• Eine Ausbildungsvergütung von 1.218,26€ brutto monatlich 1. Ausbildungsjahr 
• Urlaubsgeld und Weihnachtszuwendung 
• 30 Tage Jahresurlaub + 1 AZV-Tag 
• Herzliche und wertschätzende Arbeitsatmosphäre und ein Team, das sich auf Sie 

freut! 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Deine Bewerbung richtest Du bitte bis zum 29.02.2024  an: 
 
Sozialdienst kath. Frauen e.V. Hochsauerland 
Frau Ante-Bühner, Breloh 5, 59759 Arnsberg 
 
per Email an Bewerbung@skf-hochsauerland.de (PDF-Format) 
oder rufe einfach an Tel. 02932 – 9393 706. 

 
 

http://www.skf-hochsauerland.de/ich-brauche-hilfe/allgemeine-sozialberatung.html
http://www.skf-hochsauerland.de/ich-brauche-hilfe/hilfe-zur-erziehung/ambulante-familienhilfe.html
http://www.skf-hochsauerland.de/ich-brauche-hilfe/schwangerschaftsberatung.html
http://www.skf-hochsauerland.de/ich-brauche-hilfe/schulbetreuungen.html
http://www.skf-hochsauerland.de/ich-brauche-hilfe/hilfe-zur-erziehung/kinderheim-lebensgemeinschaften.html
http://www.skf-hochsauerland.de/ich-brauche-hilfe/gesetzliche-betreuung.html
http://www.skf-hochsauerland.de/ich-brauche-hilfe/vormundschaften.html
mailto:Bewerbung@skf-hochsauerland.de

