
 
 

 
Wir sind eine eigenbetriebsähnliche Einrichtung der Stadt Siegen für Stadtentwässerung und Wasser-
bau mit Sitz auf der Kläranlage Siegen, Goldammerweg 30. Mit rund 85 Mitarbeiterinnen und Mitar-
beitern unterhalten wir circa 610 km Kanäle mit den dazugehörigen Bauwerken, betreuen circa 155 
km Wasserläufe und betreiben zwei Kläranlagen. Zu unseren Aufgaben gehören auch die Geschäfts-
besorgungen für den Abwasserverband Siegen-Kirchen mit dem Betrieb seiner Kläranlage Büdenholz.  
 
Zum 01.08.2026 suchen wir eine/n Auszubildende/n für den Ausbildungsberuf 
 

Kauffrau | Kaufmann für Büromanagement (m/w/d) 
 

Schulische Voraussetzungen:  
guter Hauptschulabschluss oder Mittlere Reife/Fachoberschulreife 
 
Angehende Kaufleute für Büromanagement lernen in 3 Jahren u.a.:  

• Texte des internen und externen Schriftverkehrs formulieren 

• Korrespondenz mit Bürger/innen und Lieferanten 

• Posteingänge und -ausgänge bearbeiten 

• Planung, Beschaffung und Verwaltung von z.B. Büromaterial 

• Eingangsrechnungen erfassen und verbuchen 

• Überwachung und Veranlassung der Zahlungsausgänge 

• Zahlungseingänge überwachen im Rahmen der Kontokorrentbuchhaltung (Mahnwesen) 

• Kassenbuch führen 

• Mitarbeit am Jahresabschluss unter Berücksichtigung der Fristen 

• Mitwirken am Verfahren zur Aufstellung der Wirtschaftspläne und Gebührenkalkulation 
 
Organisatorische Fertigkeiten sowie ein Interesse an Mathematik, PC-Arbeit und allgemeinen Bürotä-
tigkeiten sind für die Ausbildung von Vorteil. Es werden zudem Sorgfalt, Teamfähigkeit, Zuverlässig-
keit und Flexibilität von den Bewerberinnen und Bewerbern erwartet. 
 
Ihre Bewerbung einschließlich der üblichen Bewerbungsunterlagen (tabellarischer Lebenslauf, Kopie 
der letzten Zeugnisse) richten Sie bitte bis zum 30. April 2026 per E-Mail an bewerbungen@esi-sie-
gen.de. 
 
Die Universitätsstadt Siegen fördert die Gleichbehandlung aller Mitarbeitenden und begrüßt deshalb 
ausdrücklich Bewerbungen von allen Personen, unabhängig von deren ethnischer, kultureller oder 
sozialer Herkunft, Alter, Behinderung, Religion, Weltanschauung oder sexueller Identität. Bewerbun-
gen von Frauen sind ausdrücklich erwünscht. Nach dem Landesgleichstellungsgesetz NRW werden 
Frauen bei gleicher Eignung, Befähigung und fachlicher Leistung bevorzugt berücksichtigt, sofern 
nicht in der Person eines Mitbewerbenden liegende Gründe überwiegen. Bewerbungen schwerbe-
hinderter Personen sind erwünscht.  
 
Weitere Informationen zu dieser Stellenausschreibung erteilt Ihnen gerne Herr Christof Quandel, Te-
lefon 0271/3145-615. 
 
Datenschutz 
In Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung und einem möglichen Beschäftigungsverhältnis werden von 
Ihnen personenbezogene Daten erhoben. Bitte beachten Sie hierzu folgende Datenschutzhinweise: 
 



https://esi-siegen.de/wp-content/uploads/2022/09/InfoDSBewerbungsverfahrenzuStellenangebo-
ten.pdf 
 
Mit der Zusendung von über die erforderlichen Daten (siehe oben) hinausgehenden personenbezo-
genen Daten erklären Sie sich einverstanden, dass diese zum Zweck des Bewerbungsverfahrens und 
in Zusammenhang mit einem möglichen Beschäftigungsverhältnis verarbeitet werden. Sie haben das 
Recht die Einwilligung jederzeit zu widerrufen [Artikel 7 Absatz 3 Datenschutz-Grundverordnung 
(DSGVO)]. 
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