technische universitat
dortmund

Ausbildung - Kauffrau*Kaufmann fir Biiromanagement

Deine Ausbildung

Einsatzgebiete:
Q Verwaltungseinrichtungen, Dekanate und Lehrstiihle der
Fakultaten

Start: 24.08.2026

Dauer:
3 Jahre (Verkiirzung auf 2% Jahre bei guten Leistungen moglich)

In verschiedenen Abteilungen sammelst du wertvolle Erfahrungen und gewinnst umfassende Einblicke in
die Abldufe sowie die Organisation der TU Dortmund.

Deine Aufgaben

o selbststandige Durchfiihrung von allgemeinen Verwaltungstatigkeiten
(z. B. Telefonieren, E-Mails verfassen, Postbearbeitung)

e Vor- und Nachbereitung von Besprechungen und Veranstaltungen

e Bearbeitung von Bestellungen und Formularen

¢ Anlegen und Verwalten von Personalakten

Das bringst du mit

einen erfolgreichen Schulabschluss

Interesse am Umgang mit dem PC und Freude an der Einarbeitung in neue Software
ein gutes Ausdrucksvermégen sowie eine schnelle Auffassungsgabe

Freude an der Zusammenarbeit im Team

Das bieten wir an

OO Unterstlitzung von deiner Ausbilderin*deinem Ausbilder, damit du deine Ausbildung erfolgreich
gestaltest und dich an der TU Dortmund wohlfiihlst

/ Individuelle Priifungsvorbereitung

&
Eine sehr attraktive Ausbildungsvergilitung mit Jahressonderzahlung und eine Abschlusspréamie bei
| erfolgreichem Ausbildungsabschluss

3 O Sehr gute Ubernahmechancen, 30 Tage Urlaub, zuséatzlich an Heiligabend und Silvester frei

Moderne Ausstattung fiir deine Ausbildung




o)
O\. /[(i Ein Team mit ca. 130 Azubis unterschiedlicher Ausbildungsberufe, in dem Austausch und
o/. gemeinsame Events die Zusammenarbeit bereichern
AN

aflNe

r Eine umfangreiche Infrastruktur: kostenlose Parkplatze sowie eine gute Anbindung an den OPNV,

. verschiedene Mensen und Cafeterien, in denen du als Auszubildende*r von Vergiinstigungen

Q_'__ profitierst, zahlreiche Sportangebote

Interesse?

Bewirb dich unter Angabe der
Ref.-Nr. AZ_006/26 bis zum 07.12.2025 mit Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnissen.

Interessieren dich noch andere Ausbildungsberufe? Gerne kannst du dich bei uns auch auf mehrere Berufe gleichzeitig bewerben.

Wir férdern Vielfalt und Chancengleichheit. Uberzeuge uns mit deiner Persénlichkeit und Fachkenntnissen. Bewerbungen von Frauen werden
entsprechend der gesetzlichen Regelungen bevorzugt behandelt. Zur Beriicksichtigung einer Schwerbehinderung weise diese bitte durch

geeignete Unterlagen nach.

https:/karriere.tu-dortmund.de/
ausbildung/ausbildungsplaetze/

Fragen?
Britta Domas, +49 (0) 2 31/755-8295

Das sind wir

Die Technische Universitat Dortmund ist eine dynamische forschungsorientierte Universitat mit 17 Fakultéten in den Natur- und
Ingenieurwissenschaften sowie Gesellschafts- und Kulturwissenschaften. Auf unserem internationalen Campus leisten rund 6 700
Beschaftigte taglich einen Beitrag, um drdngende Fragen der Gegenwart und der Zukunft zu l8sen. Offenheit und Vielfalt prdgen nicht nur das
Miteinander in Forschung und Lehre, sondern auch in Technik und Verwaltung.
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