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Die Universität Paderborn ist eine leistungsstarke und international orientierte Campus-Universität. In 
interdisziplinären Teams gestalten wir zukunftsweisende Forschung, innovative Lehre sowie den aktiven 
Wissenstransfer in die Gesellschaft. Als wichtige Forschungs- und Kooperationspartnerin prägt die Universität auch 
regionale Entwicklungsstrategien. Unseren Beschäftigten in Forschung, Lehre, Technik und Verwaltung bieten wir ein 
lebendiges, familienfreundliches und chancengerechtes Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen und 
vielfältigen Möglichkeiten. Gestalten Sie mit uns die Zukunft! 

In der Universität Paderborn wird zum 1. August 2025 folgender Ausbildungsberuf besetzt: 

Verwaltungsfachangestellte*r (w/m/d) 

 
Berufsbild – Ausbildungsinhalte: 
• Einsatz moderner Informations- und Kommunikationssysteme 
• Grundlagen der Informationsverarbeitung 
• Mitwirkung bei der Bearbeitung von Zahlungsvorgängen sowie der Aufstellung von Haushalts- und 

Wirtschaftsplänen 
• Bearbeitung von Personalangelegenheiten 
• Einblicke in die Materialbewirtschaftung und das Bestell- und Vergabewesen 
• Grundkenntnisse der Bau-, Raum- und Ausstattungsplanung sowie der Bewirtschaftung von Liegenschaften 
• Rechtsanwendung und Verwaltungsverfahren 
 
Dauer der Ausbildung: 
3 Jahre 
 
Gewünschte Voraussetzungen: 
• guter Realschulabschluss 
• Neigung zu Büro- und Verwaltungsarbeiten 
• gute PC-Kenntnisse 
• Interesse an Rechtsfragen und Rechtskunde 
 

 

Bewerbungen von Frauen sind ausdrücklich erwünscht und werden gem. Landesgleichstellungsgesetz NRW (LGG) bei 
gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt berücksichtigt, sofern nicht in der Person eines 
Mitbewerbers liegende Gründe überwiegen. Ebenso ist die Bewerbung geeigneter Schwerbehinderter und 
Gleichgestellter im Sinne des Sozialgesetzbuches Neuntes Buch (SGB IX) erwünscht. 
 
Bei Fragen zur Ausbildung wenden Sie sich bitte an Lea Dören telefonisch unter 05251/60-2529 oder per E-Mail unter 
bewerbungen-azubi@zv.uni-paderborn.de 
 
Bewerbungen mit den üblichen Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, die letzten beiden Zeugnisse) werden bis zum  
2. März 2025 online über das Bewerbungsportal der Universität Paderborn erbeten: https://bewerbung.uni-
paderborn.de/stellen/6825 
 
Informationen zur Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten finden Sie unter: 
www.uni-paderborn.de/zv/personaldatenschutz. 
 
 
 
Universität Paderborn 
Personaldezernat 
Warburger Str. 100 
33098 Paderborn 
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