[as) Diakonie
[ | | Wuppertal

lhre Ausbildung bei der Diakonie Wuppertal - Servicegesellschaft mbH
zum Kaufmann/zur Kauffrau fiir Biromanagement (m/w/d)

(Ausbildungsverlauf exemplarisch)

Zentrale Reisen und Freizeiten Qualititsmanagement In allen Abteilungen
erlernen Sie einen guten
und vielseitigen Umgang

| ca. 1 Monat | | ca. 1 Monat | ca. 3 Monate | mit den gangigen MS-
Office-Systemen,

v Telefonbedienung und ¥ Planen und Vorbereiten von v Erstellung von neuen Prozessen sachliche/professionelle
Postbearbeitung Reisen und Freizeten A A A

v Kennenlernen der \ ¥ Nachbereitung und Abrechnung ¥ Dokumentation von Prozessen _,Kommum_katl_on S
Unternehmensstruktur * und Ablaufen I6sungsorientiertes und

v’ Einfache Aufgaben mit Excel | | ¥ Recherchearbeiten struktruriertes Arbeiten.
und Word

E

PR L . ‘ \ i AuBenstelle z.B.
g N R . . Zuwendungswesen
) ) X < AuBenstelle z.B. Migrationsdienste, Leistungsabrechnung
Sie bekommen bei uns — Ry Arbeitsprojekte Betreuungsverein, Spend
interessante Einblicke in eFaBi pendenwesen
vielseitige und
| ca. 3 Monate | ca. 6 Monate | ca. 3 Monate |
spannende
Arbeitsfelder bel, e v Materialbestellungen v Klientenverwaltung v Antragsbearbeitung
modernen, sozialen v Auftragsbearbeitung und J k\ v Arbeit mit neuen | | ¥ Abrechnung von
Arbeitgeber. Dokumentation Programmen W Leistungen
v’ Lagerhaltung -T v’ Erstellung von Abrechnungen | ¥ Erstellen von
Spendenquittungen

1

Offentlichkeitsarbeit,
Personalabteilung Finanzbuchhaltung Assistenz der
Geschiftsfiihrung
| ca. 6 Monate | | ca. 6 Monate | | ca. 4 Monate |

v Anwendung des v Uberwachung von v’ Gestaltung des Diakonikus
Tarifvertrages Zahlungseingangen (Diakonie-Zeitung)

v’ Vorbereiten von v' Vorkontieren und Buchen von v Planen und Durchfiihren von
Einstellungsunterlagen fiir neue .. Rechnungen und Q _ Messen und
Mitarbeitende hﬁ Kontoausziigen W Veranstaltungen

v’ Erstellung von ¥ Jahresabschlussarbeiten ¥ Pflege sozialer Netzwerke
Gehaltsabrechnungen

v Anwendung von
Rechtsvorschriften

|

Wir bilden aus, weil wir gute Mitarbeitende brauchen, um in Wuppertal weiterhin gute Arbeit leisten zu kdnnen! Deshalb ist eine
Ubernahme nach Méglichkeit immer angestrebt. Danach warten viele Einsatzgebiete, die Moglichkeit einer nebenberuflichen
Weiterbildung oder eines Studiums auf Sie!




