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Passen wir zusammen?
Ihre Voraussetzungen
Sie sind kontaktfreudig, kommunikationsfähig, 
flexibel, engagiert, teamfähig, verfügen über 
eine schnelle Auffassungsgabe, angenehme 
Umgangsformen und ein gepflegtes Äußeres. 
Kaufmännische Kenntnisse (z.B. Berufskolleg) sind 
von Vorteil, jedoch keine Bedingung.

Rahmenbedingungen
Wir bieten ein spannendes Arbeitsumfeld mit 
flexiblen Arbeitszeiten und einer Fünftagewoche 
(Mo - Fr) bei 39,5 Wochenstunden.

Als Auszubildende/r haben Sie 28 Tage Urlaub.

Die Beschäftigten und Auszubildenden des Stu-
dierendenwerks Mannheim werden nach dem 
Tarifvertrag der Länder (TV-L) bezahlt. 

Ausbildung
Kauffrau/-mann  
für Büromanagement  

Alle Infos im Überblick
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Service für Studierende
Das Studierendenwerk Mannheim ist ein modernes 
öffentlich-rechtliches Unternehmen mit sozialer 
Zielsetzung und kaufmännischer Wirtschaftsführung. 
Rund 250 Beschäftigte erbringen ein umfangreiches 
Dienstleistungsangebot für die 25.000 Studierenden 
an Universität Mannheim, Hochschule Mannheim, 
DHBW Mannheim, Musikhochschule und Popaka-
demie. 

Zum erfolgreichen Studieren gehört mehr als 
hervorragende Lehre und Forschung – auch das 
„Drumherum“ muss stimmen. Hier kommt das Stu-
dierendenwerk ins Spiel, das große Teile der sozialen 
Infrastruktur für die Studierenden in Mannheim zur 
Verfügung stellt, unter anderem:

►  �mit 13 Mensen und Cafeterien, die von früh bis 
spät eine preisgünstige Auswahl an Speisen und 
Getränken anbieten

►  �mit einem Dach über dem Kopf in 18 Wohnan-
lagen, die rund 3.200 gemütliche, preiswerte 
Zimmer und Apartments bieten

►  �mit kompetenter Beratung in Finanzfragen und 
dem BAföG-Amt

►  �mit einem Kinderhaus für die Kinder von Studie-
renden, das als eine der besten Kitas in Mann-
heim gilt

►  �mit erfahrenen Beratungsstellen wie der Psycho-
logischen Beratung PBS und der Sozialberatung, 
die in schwierigen Situationen weiterhelfen.

Unser Motto: „Einfach studieren – wir kümmern uns 
um den Rest!“

Wahlqualifikationen
Das Studierendenwerk Mannheim bildet jährlich 
zum 1. September Auszubildende als „Kauffrau/-
mann für Büromanagement“ aus. Dieser neue 
Ausbildungsberuf basiert auf zwei Wahlqualifikati-
onen, die Bestandteil der Abschlussprüfung sind. 

Im Zuge der Ausbildung bieten wir folgende Wahl-
möglichkeiten an:

■  �Kaufmännische Steuerung und Kontrolle
■  Personalwirtschaft
■  �Öffentlichkeitsarbeit und Veranstaltungs- 

management
■  Assistenz und Sekretariat
■  �Kaufmännische Abläufe in kleinen  

und mittleren Unternehmen

In jeder der beiden Qualifikationen muss ein Zeit-
raum von fünf Monaten absolviert werden.

Berufsschule
Zuständig für den theoretischen Teil der Ausbil-
dung ist die Max-Hachenburg-Schule in Mann-
heim. Der Unterricht erfolgt in Teilzeit (zweimal die 
Woche) oder im Block.

Vielfältige Aufgaben
Während Ihrer Ausbildung lernen Sie verschiedene 
Aufgabenbereiche im Studierendenwerk kennen 
wie z.B.: 

■  �Assistenz der Geschäftsführung
■  �Allgemeine Verwaltung
■  �Rechnungswesen
■  �Personalwesen
■  �Kommunikation- und Studierendenservice
■  �Interne Revision
■  �BAföG-Amt
■  �Mensa-Verwaltung
■  �Wohnraum-Vermietung
■  �IT
■  �Psychologische Beratungsstelle (PBS)

Hier erwerben Sie die praktischen Fachkenntnisse, 
die für den Beruf „Kauffrau/-mann für Büromanage-
ment“ wichtig sind. Zusätzlich findet jeden Monat 
der betriebliche Unterricht in den unterschiedlichen 
Abteilungen statt. 

Projekte
Während Ihrer Ausbildungszeit dürfen Sie bei vielen 
Projekten mitwirken oder führen diese selbstständig 
durch. Hierzu gehören unter anderem die jährlich 
erscheinende Hauszeitung „Azubiblatt“, die Mit-
arbeit beim Bewerbungsverfahren für die neuen 
Auszubildenden sowie Projekte in den Wahlqualifi-
kationen zur Prüfungsvorbereitung.

Ausbildungsbotschafter
Unsere kaufmännischen Auszubildenden werden 
von der IHK zum/zur Ausbildungsbotschafter/in ge-
schult. Zu den Lerninhalten gehört das Erstellen von 
Präsentationen ebenso wie der Einsatz von Mimik 
und Gestik für einen gelungenen Vortrag über den 
Ausbildungsbetrieb.


