
WIR SUCHEN DICH!
Für eine Ausbildung zum Kaufmann für Büromanagement (m/w/d)

ab 01.09.2023

HAST DU NOCH FRAGEN?
WIR SIND DEINE ANSPRECHPARTNER/-INNEN

Franziska Abelshauser
Referentin der Geschäftsbereichsleitung	
Tel: 06221 56-39876
franziska.abelshauser@med.uni-heidelberg.de

INTERESSIERT?
DER SCHNELLSTE WEG FÜR DEINE BEWERBUNG:

KSG-jobs@med.uni-heidelberg.de  

Alternativ per Post an:
Klinik Service GmbH
Bewerbermanagement
Im Neuenheimer Feld 672
69120 Heidelberg
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Christiane Mayer
Personalgewinnung	
Tel: 06221 56-8090
christiane.mayer@med.uni-heidelberg.de



DEINE AUSBILDUNGSINHALTE

	— Allgemeine Assistenz- und Sekretariatsaufgaben

	— Terminkoordination und Präsentationserstellung

	— Organisation von Dienstreisen und Veranstaltungen

	— Bearbeitung der Beschaffungsanforderungen von medizinischen und  
administrativen Dienststellen

	— Vorbereitung und Durchführung von Bestellungen

	— Wareneingangsbuchung und Rechnungsbearbeitung

	— Vor- und Nachbearbeitung von Meetings

	— Projektmanagement-Assistenz

	— MS-Office (Excel, Word, Access, Visio)

DAS WÜNSCHEN WIR UNS VON DIR 

	— Einen guten Schulabschluss (überdurchschnittliche Mittlere Reife oder gutes Abitur)

	— Organisationsgeschick und Verantwortungsbewusstsein

	— Hohe Motivation, Zuverlässigkeit und Interesse für die Materialwirtschaft

	— EDV-Kenntnisse, insbesondere der Office-Programme

	— Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

	— Du verfügst über gültige Arbeitspapiere und einen Nachweis über vollständige 

Immunität gegen Masern, Mumps, Röteln, Windpocken und Corona

DAS BIETEN WIR DIR

	— Attraktives Ausbildungsentgelt

	— 	im 1. Ausbildungsjahr: 950 € (brutto)

	— im 2. Ausbildungsjahr: 1.050 € (brutto)

	— im 3. Ausbildungsjahr: 1.150 € (brutto)

	— Eine interessante und abwechslungsreiche Ausbildung im Bereich 
Beschaffung und Warenlogistik

	— Persönlicher Ansprechpartner während der gesamten Ausbildungszeit

	— Möglichkeit der Ausbildungsverkürzung bei entsprechenden Leistungen

	— Individuelle Vereinbarung der Einsatzbereiche nach Interesse und 
persönlicher Präferenz

	— Einblicke in die Bereiche des Universitätsklinikums und dessen Tochter- 
gesellschaften

	— Einkaufsgemeinschaft EK-UNICO

	— Umfangreiche Fort- und Weiterbildungsmöglichkeiten

	— Aktive Gesundheitsförderung im Rahmen von „Fit im Klinikum“

	— Vergünstigte Mitarbeiterverköstigung

	— Betriebliche Gesundheitsförderung

	— Jobticket 

	— Mitarbeit im zweitgrößten Universitätsklinikum Deutschlands	

Die betriebliche Ausbildung findet in der Klinik Service GmbH am Universitätsklinikum 
Heidelberg statt. 

Die theoretische Ausbildung absolvierst du im Teilzeitunterricht in der  
Julius-Springer-Schule in Heidelberg.

„
AM BESTEN GEFÄLLT MIR AN MEINER  

AUSBILDUNG DIE MÖGLICHKEIT, IN  

VERSCHIEDENE BEREICHE EINEN EINBLICK  

ZU ERHALTEN UND DEREN AUSTAUSCH  

UNTEREINANDER KENNENZULERNEN.

“


