
bewerbung@junioruni-wuppertal.de 

Wir suchen dich
!

AUSZUBILDENDE*N ZUR/ZUM „KAUFFRAU/KAUFMANN
FÜR BÜROMANAGEMENT“ (M/W/D)

junioruni-wuppertal.de

Das leidenschaftlich engagierte Team der Wuppertaler Junior Uni für das Bergische Land gGmbH braucht
Verstärkung! Wir suchen zum 1.  August 2026 eine engagierte Auszubildende/einen engagierten
Auszubildenden zur/zum „Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement“.

Über uns:
Die Wuppertaler Junior Uni für das Bergische Land gGmbH ist eine privat getragene Bildungseinrichtung, die
hauptsächlich durch Spenden- und Stiftungsgelder finanziert wird. Ergänzend zum Schulsystem begeistert
sie Kinder ab vier Jahren und Jugendliche sowie junge Erwachsene bis zum Abitur durch Lernen mit Freude.
Ganzjährig vermitteln hier herausragende Dozentinnen und Dozenten praxisnahes Wissen in vielseitigen
Fachgebieten an Kinder und Jugendliche unterschiedlichster Herkunft. Ohne Aufnahmeprüfung. Ohne
Noten. Ohne Leistungsdruck. Seit der Eröffnung im Jahr 2008 haben über 110.000 Studentinnen und
Studenten mehr als 10.000 Kurse besucht.

Am Brögel 31, 42283 Wuppertal



Du bist offen und kommunikativ? Du kannst mit Zahlen umgehen, scheust dich aber auch nicht vor dem Verfassen von
Texten?
Du triffst gerne auf viele unterschiedliche kleine und große Menschen, bist flexibel und arbeitest außerdem gerne an
Computer
und Telefon?
Du bringst Dich engagiert in unser Team ein und arbeitest selbstständig.
Du hast Freude am Umgang mit Kindern, Jugendlichen, Eltern, Dozent*innen und Förderern der Junior Uni.
Du bist strukturiert, selbst organisiert, belastbar, flexibel, höflich und zuverlässig .
Du hast ein gutes Gespür für Kunden- und Serviceorientierung.
Flexibilität in den Arbeitszeiten, da bei uns viele Kurse und Veranstaltungen abends und am Wochenende (samstags)
stattfinden.

Wenn du außerdem ausgesprochenes Interesse an der Mitgestaltung einer innovativen, sich stetig erweiternden, mehrfach
ausgezeichneten Bildungseinrichtung hast und Lust hast, auch über Ihren Tellerrand hinauszublicken, dann ist die Junior Uni
ein großartiger Arbeitsplatz für dich! Wir sind eine dynamische, gemeinnützige Bildungseinrichtung mit enger Kooperation
zur Bergischen Universität Wuppertal und zu vielen Unternehmen und Institutionen der Region.

Ein dynamisches und engagiertes Team
Vielseitige und abwechslungsreiche Aufgaben
Raum für Eigenverantwortung und persönliche Weiterentwicklung
Attraktive Arbeitsbedingungen und ein modernes Arbeitsumfeld

Bist Du interessiert? Gerne beantwortet unser Verwaltungsteamleiter Marc Tack deine Fragen. Du erreichst ihn telefonisch
unter 0202 430 4390 oder per E-Mail an bewerbung@junioruni-wuppertal.de. Deine Bewerbung richtest Du bitte mit dem

Stichwort “Ausbildungsstelle” bis zum                                             an bewerbung@junioruni-wuppertal.de. Ausführliche
Informationen zur Wuppertaler Kinder- und Jugenduniversität gGmbH findest Du unter junioruni-wuppertal.de

Wir freuen uns auf deine Bewerbung!

In einem jungen und engagierten Team wirst du Expert*in für die Büroorganisation und Verwaltung unseres
gesamten Kursangebots. Du kümmerst dich beispielsweise um die Beschaffung von Kurs- oder Büromaterial und
unterstützt deine Kolleg*innen im direkten, telefonischen und schriftlichen Kontakt mit unseren jungen
Student*innen, deren Eltern, unseren Dozent*innen oder auch unseren Unterstützer*innenn und
Kooperationspartnern.
Du lernst, unser umfangreiches Verwaltungsprogramm anzuwenden, Unterlagen für unsere Kurse vorzubereiten
oder die Junior Uni an Schulen zu präsentieren. Du begleitest unser Veranstaltungsmanagement bei der
Vorbereitung und Durchführung von Großereignissen, wie beispielsweise dem Junior Uni-Sommerfest und bei
kleineren Aktivitäten wie Schulbesuchen oder Stadtteilfesten, unterstützt unsere Social Media-Redaktion und hilfst
bei der Erstellung von öffentlichkeitswirksamen Unterlagen wie Plakaten und Flyern.

Diese vielseitigen und spannenden 
Aufgaben erwarten dich bei uns:

Das bringst du mit:

Das bieten wir: 

30. November 2025 


