Wir, das Studierendenwerk Mainz, suchen zur Verstarkung unseres Teams

26.11.2018

flir unsere Abteilung Studentisches Wohnen zum 01.04.2019 ein

Unser Angebot an Sie

e Mitarbeit in einem motivierten Team

e Vergltung nach Entgeltgruppe 6 des TV-L

e flexible Arbeitszeiten und Arbeitszeitkonten

e verglinstigtes Jobticket

e Jahressonderzahlung

e Urlaubsanspruch von 30 Tagen, Betriebsurlaub zwischen
dem 24.12. und 31.12.

e Dbetriebliche Altersvorsorge und Gesundheitsfiirsorge

e verglinstigtes Fitnessangebot

lhre Aufgaben

e Abwicklung und Organisation der Wohnheimplatzvergabe

e Bearbeiten aller Antrage im Bereich Studentisches
Wohnen

e Zuordnen und Verteilen der Ein- & Ausgangspost

e Flhren und Erledigen der Korrespondenz und sonstige
schriftliche Arbeiten der Abteilungsleitung

e Verwalten der Wiedervorlage und des
Terminmanagements der Abteilungsleitung

e Allgemeine Verwaltungsaufgaben

e Vor-, Auf- und Nachbereitung sowie Digitalisierung
und Archivierung von Unterlagen

e Empfang & Bewirtung von Besuchern

lhre Qualifikation

e abgeschl. Berufsausbildung im kfm. oder Verwaltungs-

bereich

Kenntnisse im Bereich der Wohnungswirtschaft

Beherrschung der dt. Sprache in Wort und Schrift

Fremdsprachenkenntnisse erwiinscht

sicherer Umgang mit den gangigen MS-Office

Anwendungen

kunden- und serviceorientiertes Auftreten

e strategische Planungs- und Umsetzungsfahigkeit;
Durchsetzungsvermogen und ausgepragtes
Verhandlungsgeschick

e Eigenmotivation und teamorientiertes Arbeiten

e Interesse an Teilnahme Fort- und Weiterbildungsangebote

e Flhrerschein Klasse B

Weitere Infos und Vorteile der Arbeit bei uns finden Sie hier

www.studierendenwerk-mainz.de/Stellenangebote

Interessiert?

Dann bewerben Sie sich bis zum 14. Dezember 2018
unter Angabe der Stellenausschreibung Nr. 103/2018

Studierendenwerk Mainz
-Personalabteilung-

Staudingerweg 21

55128 Mainz

oder per E-Mail in einer PDF-Datei an
bewerbung@studierendenwerk-mainz.de

Bewerbungen in Papierform werden nach Eingang digitalisiert
und anschlieBend umgehend vernichtet. Wir bitten daher
nachdricklich, keine Originale zu senden.

Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt
eingestellt.

Studierenden
Werk Mainz


http://oeffentlicher-dienst.info/tv-l/west/

