Auszubildende*r

Kauffrau*mann fiir Biromanagement

Wir sind eine der gréRten und éaltesten Universitaten Europas und gehoéren zu den gréten Arbeitgeber*innen in unserer
Region. Durch unser breites Facherspektrum, die dynamische Entwicklung unserer Forschungsschwerpunkte und unseren
Standort mitten in KéIn sind wir attraktiv fur Studierende und Forschende weltweit. Wir bieten vielféltige Karrierechancen in
Wissenschaft, Technik und Verwaltung.

DEINE AUFGABEN

du arbeitest in verschiedenen Abteilungen der Univer-
sitdtsverwaltung sowie in Institutssekretariaten

du Ubernimmst Sekretariats- und Assistenztatigkeiten
du lernst burowirtschaftliche Ablaufe kennen

du wendest moderne Techniken der Burokommunika-
tion und Informationsverarbeitung professionell an

DEIN PROFIL

mindestens Fachoberschulreife

gute Leistungen in Deutsch und Mathematik
Interesse an kaufmannisch-verwaltenden und organi-
satorischen Aufgaben

Spaf an der Computerarbeit und Interesse an techni-
schen Neuerungen

gute kommunikative Fahigkeiten und hohe Kund*in-
nenorientierung

DER AUSBILDUNGSABLAUF

Ausbildungsbeginn: 01.09.2025

Ausbildungsdauer: 3 Jahre

wochentlicher Unterricht im Erich-Gutenberg-Berufs-
kolleg

regelmagiger Englischkurs im Rahmen des betriebli-
chen Weiterbildungsprogramms

bei Interesse ist ein mehrwodchiges Praktikum im Aus-
land moglich

WIR BIETEN DIR

hochqualifizierte und engagierte Ausbilder*innen

eine inspirierende Umgebung, die fur die Gesellschaft
von heute und morgen forscht und ausbildet.

die Maglichkeit zum hybriden Arbeiten und entspre-
chende IT-Ausstattung (Notebook)

regelmafiige Azubi-Veranstaltungen und ein umfang-
reiches Weiterbildungsprogramm

Sportangebote zu gunstigeren Konditionen

vielfaltige Sozialleistungen und eine attraktive Aus-
bildungsvergutung nach dem Tarifvertrag der Lander
(TVA-L BBIG)

gute Ubernahmechancen bei erfolgreichem Abschluss
der Ausbildung

HABEN WIR DEIN INTERESSE GEWECKT?

Dann freuen wir uns Uber deine Bewerbung mit deinem
schulischen Werdegang und den letzten beiden Zeugnissen
unter der Kennziffer A2409-06 bitte online unter:
https://jobportal.uni-koeln.de/bewerben/1865

Die Universitat zu Kéln férdert Chancengerechtigkeit und
Vielfalt. Bewerbungen von Frauen werden nach Mafigabe
des LGG NRW bevorzugt berucksichtigt. Wir begrtufRen aus-
drucklich alle Bewerbungen — unabhéngig von Geschlecht,

Nationalitat,

ethnischer und sozialer Herkunft, Religion,

Behinderung, Alter sowie sexueller Orientierung und Identitéat.

Die Bewerbungsfrist endet am 29.11.2024.

DEINE ANSPRECHPARTNERIN
» Abteilung Personalgewinnung

Eva Skowronnek
e.skowronnek@verw.uni-koeln.de

Weitere Informationen zu den Ausbildungsmdéglichkeiten an
der Universitat zu Kéln und zum Bewerbungsprozess findest
du auf unserer Homepage unter:

ausbildung-ds.uni-koeln.de



https://jobportal.uni-koeln.de/bewerben/1865

