STUDENTENWERK

—; MAGDEBURG

Intern und extern
Das Studentenwerk Magdeburg, Anstalt des 6ffentlichen Rechts, betreut als
Dienstleister die Studierenden der Otto-von-Guericke-Universitdt, der
Hochschule Magdeburg-Stendal und der Hochschule Harz. Zu unseren
Abteilungen gehoren 10 hochschulgastronomische Einrichtungen, 17
Wohnheime, das Amt fiir Ausbildungsférderung sowie die Abteilungen
Studierendenservice und Psychosoziale Beratung.

Ausbildung Kaufleute fiir Biromanagement (m/w/d)
zum 01.08.2025

Ausbildungsinhalte:

Finanzen: Grundlagen der Buchfiihrung, des Rechnungswesens und der
Rechnungspriifung

Einkauf: Zentrale Beschaffung von Waren

Personal: Bearbeitung personenbezogener Vorgange

Sekretariat: Organisation von Terminen, Besucherempfang, Erstellung von
Korrespondenzen und Postverteilung

Amt Fir Ausbildungsforderung: Erstberatung zum Thema BAFG6G,
Verwaltungstatigkeiten

Bestandsverwaltung: Bearbeitung von Vermietungsvorgangen, sowie die
Bewirtschaftung von Wohnraum

Offentlichkeitsarbeit: Unterstiitzung bei kulturellen Veranstaltungen fiir
Studierende

Wissenswertes:

Dauer der Ausbildung: 3 Jahre

Ausbildungsorte: Schule: BBS1 ,Eike von Repkow in Magdeburg”
Praxis: Standort Studentenwerk in Magdeburg

Prifungen: Zwischenprifung: Ende des 2. Ausbildungsjahr
Abschlussprifung: Ende des 3. Ausbildungsjahr

Ausbildungsvergiitung: geregelt nach § 8 TVA-L BBiG

Voraussetzungen:

- Realschule, Fachhochschule oder Abitur mit jeweils guten Noten in
Mathematik, Deutsch und Englisch

- Interesse an kaufmannischen Zusammenhangen und allgemeiner
Birotatigkeit

- Kommunikationsfahigkeit

- Zuverlassigkeit

- Flexibilitat
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- Freude an Teamarbeit und Motivation, sich in den einzelnen
Fachbereichen einzuarbeiten

- offene, zuverldssige und freundliche Personlichkeit

- bereits erste Kenntnisse in den Anwendungen von MS-Office (MS Excel,
MS Word, MS PowerPoint)

Das Beste ist:

- flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit)

- intensive Begleitung durch engagierte Mitarbeiter, wahrend der
Ausbildungszeit

- individuelle Prifungsvorbereitung

- vergiinstigte Verpflegungsmadglichkeiten in unseren Mensen/ Cafeterien

- Ubernahme nach erfolgreich bestandener Abschlusspriifung fiir mind. 12
Monate

- Abschlusspramie nach erfolgreicher Beendigung des
Ausbildungsverhéltnisses

Unser Stellenangebot richtet sich stets an alle Bewerber/innen, unabhangig von
der Religion, Alter, Geschlecht, sexueller Orientierung, Behinderung und
Weltanschauung. Wir begriiBen die Bewerbung von Menschen unterschiedlicher
Herkunft.

Ihre vollstandige Bewerbung (Anschreiben/Lebenslauf/Zeugnisse) senden Sie
bitte

an die Geschaftsfiihrung des Studentenwerkes Magdeburg Ute Hellwig als
Anhang in nur einem PDF-Dokument an die E-Mail Adresse:
bewerbungen@studentenwerk-magdeburg.de

Weitere Hinweise zur Datenverarbeitung finden Sie unter www.studentenwerk-
magdeburg.de/datenschutz-fuer-bewerber.pdf
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