
Universitätsklinikum Leipzig

Ausbildung Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement 
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in Vollzeit, befristet auf 3 Jahre (gute Übernahmechancen bei guten Leistungen)
Haustarifvertrag des UKL
Eintrittstermin ist der 01.08.2020

 
Als zukünftige /-r Kauffrau /Kaufmann für Büromanagement wirst du im praktischen Teil der Ausbildung am Universitätsklinikum 

Klinikprozesse kennenlernen und in verschiedenen Bereichen eingesetzt sein. Du bist u. a. mit Aufgaben des 

Rechnungswesens und der betrieblichen Organisation betraut. Du erlernst den Schriftverkehr zu erledigen, Statistiken zu 

erstellen und auszuwerten. Das Arbeitsfeld erstreckt sich vom Rechnungswesen, der Daten- und Textverarbeitung über 

Auftrags- und Rechnungsbearbeitung bis zum Personalwesen und der Büroorganisation. Zum Erledigen dieses umfangreichen 

Aufgabengebietes musst du dich mit der aktuellen Hard- und Software sowie zeitgemäßen Kommunikationsmitteln auskennen.

Die Aufgaben
organisatorische und kaufmännisch-verwaltende Tätigkeiten

Erledigung von Schriftverkehr und Auftrags- und Rechnungsbearbeitung

Unterstützung bei personalbezogenen Angelegenheiten

Anwenden von Buchungssystemen und Instrumenten des Rechnungswesens

Daten- und Textverarbeitung

Erstellung und Auswertung von Statistiken

Dein Profil
mindestens Realschulabschluss mit guten bis sehr guten Noten in Deutsch und Mathe

gute Team- und Kommunikationsfähigkeit

Verantwortungsbewusstsein

organisatorische Fähigkeiten

Über uns - die Uniklinik
Wir stehen als öffentlicher Arbeitgeber im Herzen von Leipzig für eine Unternehmenskultur, in der das Miteinander für die 

bestmögliche Versorgung unserer Patienten großgeschrieben wird. Als Maximalversorger mit 27 Kliniken und ca. 4.000 

Mitarbeitern und Mitarbeiterinnen überzeugen wir durch wegweisende fachliche Spezialisierung sowie modernste bauliche und 

technische Infrastruktur.

Du kannst dich bis zum 31.12.2019 auf diese Stelle online-bewerben.

Mit dem Absenden deiner Bewerbung willigst du ein, dass deine im Rahmen der Bewerbung bereitgestellten 

personenbezogenen Daten zum Zweck der Bewerbung verarbeitet werden. Die Informationen zur Erhebung und Verarbeitung 

personenbezogener Daten für Bewerber findest du hier.
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Dein Ansprechpartner
Auskünfte zum Bewerbungsverfahren erteilt Frau Jessica Langhans unter 0341/ 97-14161 bzw. jessica.langhans@uniklinik-

leipzig.de.
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