
 

 

 
 
 
 

 

Die Goethe-Universität Frankfurt am Main sucht zum 01.08.2023 
 

Auszubildende (m/w/d) zur*zum  

Verwaltungsfachangestellten 
 

Was Dich erwartet: Hast Du dir schon mal überlegt, was alles hinter den Kulissen einer Universität 

abläuft? Als Verwaltungsfachangestellte*r an der Goethe-Universität sorgst Du unter Anwendung von 

Rechtsvorschriften für einen reibungslosen Ablauf in allen Verwaltungsbereichen (z.B. in Fachbereichs-

instituten, im Personalbereich, dem Studien-Service-Center oder dem Finanz- und Haushaltsbereich) 

und übernimmst dort anspruchsvolle und abwechslungsreiche Aufgaben. Neben allgemeinen Büro- und 

Verwaltungstätigkeiten erwarten Dich daher auch spezifische Aufgaben, die es nur an Universitäten gibt 

(beispielsweise der Umgang mit Studierenden und die Betreuung von wissenschaftlichem Personal).  
 

In der dreijährigen Ausbildung erlernst Du das theoretische Know-how in der Berufsschule (Hans-Böck-

ler-Schule) sowie im Hessischen Verwaltungsseminar und kannst Dein neues Wissen direkt an realen 

Aufgaben im Ausbildungsbetrieb vertiefen.  
 

Was wir erwarten:  

 Du bist offen, teamfähig und arbeitest gern mit Menschen zusammen. 

 Du arbeitest gerne mit Gesetzestexten und besitzt eine gute sprachliche und schriftliche Ausdrucks-

weise. 

 Selbstständigkeit, Zuverlässigkeit und Sorgfalt sind für Dich selbstverständlich. 

 Du besitzt oder erwirbst demnächst einen guten Realschulabschluss mit guten Noten in Deutsch, 

Mathematik und Politik/Wirtschaft. 
 

Was wir Dir bieten:   

 eine vielfältige und qualifizierte Ausbildung in einem spannenden Umfeld mitten in der Metropole 

Frankfurt – bei uns bist Du ganz nah dran an Wissenschaft und Forschung 

 Sehr gute Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel 

 eine sichere Zukunftsperspektive mit sehr guten Übernahmechancen 

 persönliche Unterstützung und Begleitung in allen Ausbildungsfragen 

 eine Vergütung nach unserem Tarifvertrag für Auszubildende 

 eine Prämie nach Bestehen der Abschlussprüfung 

 gute Vereinbarkeit von Beruf und Familie 

 gute Weiterbildungsangebote und Entwicklungsmöglichkeiten 

 vergünstigte Azubi-Tarife zur Nutzung des Hochschulsportangebots 

 das LandesTicket Hessen (derzeit kostenfreie Fahrten im Nah- und Regionalverkehr)  

 

Die Universität tritt für die Gleichberechtigung von Frauen und Männer ein und fordert deshalb nach-

drücklich Frauen zu Bewerbung auf. Menschen mit Behinderung werden bei gleicher Qualifikation vor-

rangig berücksichtigt.  
 

Deine aussagekräftige Bewerbung mit Anschreiben, tabellarischem Lebenslauf, den Schulzeugnissen 

der letzten 3 Halbjahre sowie ggf. Praktikums- oder Arbeitszeugnissen schickst Du bitte bis zum 

31.10.2022 digital per E-Mail zusammengefasst in einer PDF-Datei mit dem Betreff „Ausbildung Ver-

waltungsfachangestellte“ an: ausbildung@uni-frankfurt.de.  
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