
Berufsfelderkundung im kaufmännischen 
Bereich (Kaufleute für Büromanagement)
Angebotstag:
25.06.2026

Uhrzeit:
8:00 bis 15:00 Uhr

Beschreibung

In allen Einrichtungen und Diensten des 
Caritasverbandes für die Region Kempen-
Viersen müssen unterschiedlichste Dinge 
organisiert und verwaltet werden - dafür sorgen 
unsere Mitarbeitenden in der Verwaltung. In 
unserer Geschäftsstelle im "Haus der Caritas" 
arbeitet ein großer Teil der Verwaltung. Dazu 
gehören beispielsweise der Vorstand, die 
Bereichsleitungen, die Qualitätskoordination, das 
Finanz- und Rechnungswesen, das Personalwesen 
oder die EDV-Koordination. 
 
 
 
In unseren verschiedenen 
Verwaltungsbereichen fallen eine Vielzahl an 
kaufmännischen Aufgaben 
an. Dazu gehören z.B. das Zahlen der Löhne, das 
Schreiben von Arbeitsverträgen, das Stellen und 
Begleichen von Rechnungen oder alle Zahlen im 
Blick zu behalten. In unserer Geschäftsstelle 
werden daher die Allrounder unter den Kaufleuten 
gebraucht. Denn dort wird sichergestellt, dass die 
Mitarbeitenden in unseren Einrichtungen und 
Diensten gute Arbeit leisten und 
Unterstützung am Menschen erbringen können.  
 
 
 
Mit diesem eintägigen Praktikum wollen wir dir 
einen ersten Einblick in den Berufsalltag der 
Kaufleute für Büromanagement in 
einem kirchlichen Wohlfahrtsverband geben. Du 
hast die Möglichkeit das Arbeitsfeld 
kennenzulernen sowie mit den Mitarbeitenden und
Azubis unserer Geschäftsstelle ins Gespräch zu 
kommen. 

Caritasverband für die Region 
Kempen-Viersen e.V.
Heierstraße 17
41747 Viersen
DE 

Unternehmensdarstellung:
Über uns 
 
Der Caritasverband für die Region 
Kempen-Viersen widmet sich als 
kirchlicher Wohlfahrtsverband 
vielfältigen sozialen Aufgaben in den 
drei Bereichen "Familie und Erziehung",
"Alter und Pflege" sowie "Caritas in 
Gemeinden". In unseren mehr als 30 
Diensten und Einrichtungen arbeiten 
rund 540 hauptamtliche 
Mitarbeiter*innen mit ganz 
unterschiedlichen Qualifikationen und 
Erfahrungen: Pflegefachkräfte und 
Altenpfleger*innen gehören genauso zu
unserer Caritas-Familie wie 
Erzieher*innen, Sozialpädagog*innen, 
Hauswirtschafter*innen oder 
Verwaltungsfachleute. Was immer wir 
tun: Im Mittelpunkt steht bei uns der 
Mensch - das gilt auch für die 
Mitarbeitenden.

Unternehmensgröße:



 

Veranstaltungsort:
Heierstraße 17
41747 Viersen

Berufsfeld:
Wirtschaft, Verwaltung

Anzahl Plätze gesamt:
1

Anzahl Plätze noch verfügbar:
1

Inhalt/e der Veranstaltung

- Informationen über das Unternehmen und über 
Berufe des Berufsfeldes
- Einblicke in Tätigkeitsfelder und das 
Anforderungsprofil
- Erkundung des Tätigkeitsortes und der 
Ausgestaltung der Arbeitsplätze
- Informationen über Praktika und 
Ausbildungsmöglichkeiten im Betrieb
- Übersicht über die Verdienst- und 
Aufstiegsmöglichkeiten in den Berufen der 
Branche
- Erste Erfahrungen in praktischen Übungen und 
einfachen Arbeitsproben

Zusatzinformationen
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