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Global denken,
interdisziplinar forschen:
Leibniz leben!

Im Dekanat der Philosophischen Fakultat ist folgende Stelle zum 01.08.2026 zu
besetzen:

Ausbildung zur Kauffrau oder zum Kaufmann (m/w/d)

fur Buromanagement

Die Ausbildungsdauer betragt drei Jahre und die wochentliche Arbeitszeit 39,8 Stunden. Die
Ausbildungsvergiitung erfolgt nach dem TVA-L BBIG.

Die Ausbildung im Uberblick

In der Ausbildung zur Kauffrau oder zum Kaufmann fiir Biromanagement haben Sie die Gelegenheit, die
Abldufe eines komplexen Universitatsbetriebs kennenzulernen und aktiv in verschiedenen
Verwaltungsbereichen mitzuarbeiten. Sie diirfen sich auf eine abwechslungsreiche Tatigkeit in
unterschiedlichen Abteilungen freuen, die von kompetenter Betreuung durch erfahrene Ausbilder*innen und
Kolleg*innen begleitet wird. Zudem erwartet Sie eine angenehme Arbeitsatmosphére in einem engagierten
Team.

Sie bearbeiten Schriftverkehr, erstellen Protokolle und Berichte. Zudem planen und organisieren Sie Termine,
Besprechungen und Veranstaltungen. Sie unterstiitzen die Abteilungen Personalwesen, Rechnungswesen
und Controlling und kommunizieren und korrespondieren mit internen und externen Partnern. Darlber
hinaus pflegen Sie Daten und verwalten Dokumente.

Voraussetzung ist mindestens ein erweiterter Realschulabschluss und die Note 3 in Deutsch und Englisch.
PC-Grundkenntnisse sind wiinschenswert.

In allen Ausbildungsberufen vermitteln wir die flir den Beruf heute und in Zukunft erforderlichen
Fertigkeiten und Kenntnisse. Unsere Ausbilderinnen und Ausbilder verstehen sich als Partner der
Auszubildenden. Die Vermittlung der Ausbildungsqualifikationen erfolgt auf kreative und praxisnahe Weise.

Sie wollen mehr erfahren? Dann klicken Sie gleich auf die angegebene Internetseite und erfahren alles zu
dem gewahlten Ausbildungsangebot: www.uni-hannover.de/ausbildung

Wir bieten

e FEine fundierte Ausbildung in einem abwechslungsreichen Arbeitsumfeld
e 30Tage Urlaub


http://www.uni-hannover.de/ausbildung

e interne Fort- und Weiterbildungsmdglichkeiten
e Teilnahme am Hochschulsport

e Jahressonderzahlung

e Abschlusspramie

Die Leibniz Universitat Hannover setzt sich fiir Chancengleichheit und Diversitat ein. Ziel ist es, das Potenzial
aller zu nutzen und Chancen zu eréffnen. Wir begriiBen daher Bewerbungen von allen Interessierten
unabhangig von deren Geschlecht, Nationalitat, ethnischer Herkunft, Religion oder Weltanschauung,
Behinderung, Alter, sexueller Orientierung und ldentitat.

Wir streben eine gleichmaBige Verteilung der Beschaftigten und einen Abbau der Unterreprasentanz im
Sinne des Niedersachsischen Gleichberechtigungsgesetz (NGG) an. Daher freuen wir uns, wenn sich auch
Frauen auf die o. g. Stelle bewerben. Menschen mit einer Schwerbehinderung werden bei gleicher
Qualifikation bevorzugt.

Fur Auskunfte steht Frau Grimsehl (Tel.: +49 511 762-17315, E-Mail: rica.grimsehl@phil.uni-hannover.de)
sehr gern zur Verfligung. Bei allgemeinen Fragen freut sich Frau Andrea Henniges (Tel.: +49 511 762-3457)
auf Ihren Anruf.

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung mit den Gblichen Unterlagen bis zum 04.01.2026 in elektronischer Form
(nur PDF) an

E-Mail: dekanat@phil.uni-hannover.de

oder alternativ postalisch an:

Gottfried Wilhelm Leibniz Universitat Hannover
Philosophische Fakultdt - Dekanat -
SchloBwender Str. 1, 30159 Hannover

Web: https://www.phil.uni-hannover.de

Informationen nach Artikel 13 DSGVO zur Erhebung personenbezogener Daten finden Sie unter:
https://www.uni-hannover.de/de/datenschutzhinweis-bewerbungen/
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