
 
Die Zentralrendantur Recklinghausen ist unter anderem zuständig für die Finanz- und 

Vermögensbuchhaltung der angeschlossenen Kirchengemeinden in Trägerschaft des Verbandes der 

katholischen Kirchengemeinden im Dekanat Recklinghausen. Das Geschäftsgebiet der 

Zentralrendantur umfasst die Städte Datteln, Herten, Oer-Erkenschwick, Recklinghausen und Waltrop.  

 

Zum 01.08.2024 suchen wir Auszubildende als 

Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 
 
Ihre Ausbildung: 

- Dauer: 3 Jahre 
- Persönliche Betreuung während der vollständigen Ausbildungszeit 
- Transparente Feedbackgespräche 
- Planung, Organisation und Durchführung von Bürotätigkeiten und -abläufen 
- Einsatz u. a. in den Referaten Personal, Finanzen und Vermögen, Controlling sowie 

Liegenschaften, Bauen und Investitionen 
- Kooperation und Kommunikation mit internen sowie externen Partnern 
- Ausbildungsort: Recklinghausen 

 
Ihr Profil: 

- Fachoberschulreife 
- Verantwortungsbewusstsein, Kommunikationsstärke und Teamwork 
- Spaß am Arbeiten mit EDV-Systemen 
- Gute Ausdruckweise in Wort und Schrift 
- Interesse an betriebswirtschaftlichen und kaufmännischen Zusammenhängen 
- Identifizierung mit den Werten und Zielen einer katholischen Einrichtung 

 
Wir bieten: 

- Zahlung einer Abschlussprämie sowie Weihnachtszuwendung 
- flexible Arbeitszeiten durch eine Dienstvereinbarung zur Gleitzeit 
- eine betriebliche Zusatzversorgung über die Kirchliche Zusatzversorgungskasse, Köln (KZVK) 
- vermögenswirksame Leistungen 
- Übernahmeangebot nach bestandener Abschlussprüfung für 12 Monate (sofern im Einzelfall 

nicht personenbedingte, verhaltensbedingte, betriebsbedingte oder gesetzliche Gründe 
entgegenstehen) 

- 30 Urlaubstage 
- eine interessante, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Ausbildung 
- einen modernen Arbeitsplatz 

Bewerbungen geeigneter schwerbehinderter Menschen sind ausdrücklich erwünscht.  

Senden Sie Ihre Bewerbung mit tabellarischem Lebenslauf sowie den letzten Schulzeugnissen gerne 
online oder per Mail bis zum 15.10.2023 an 

 
Zentralrendantur Recklinghausen 

Herrn Sebastian Kohring 
Kemnastraße 7 

45657 Recklinghausen 
kohring@bistum-muenster.de 

 
Bei Rückfragen steht Ihnen Herr Kohring telefonisch unter 02361 1042-11 gerne zur Verfügung. 

mailto:kohring@bistum-muenster.de

