' Handwerkskammer
flir Munchen und Oberbayern

Werkstudent (m/w/d) im Bereich Lehrgangsorganisation
und -verwaltung im Bildungszentrum Miinchen

Du suchst eine Werkstudentenstelle, bei der du deine organisatorischen Fahigkeiten in Administration und
Verwaltung einbringen kannst? Dann unterstiitze unser Team in der Lehrgangsorganisation im Bildungszentrum
Miinchen! Ubernehme Verantwortung bei der Planung, Vorbereitung und Abrechnung von Kursen und trage so zu
einem reibungslosen Ablauf unserer Weiterbildungsangebote bei.
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Minchen zum nachstmoglichen Teilzeit befristet auf
Zeitpunkt (max. 20 Std./Woche) 6 Monate
Deine Aufgaben Das bringst du mit
B Administrative Unterstiitzung: Du unterstiitzt bei B Immatrikulation: Du bist eingeschriebener Student

Verwaltungsaufgaben, bei der Datenpflege und (m/w/d) im Bereich BWL, Verwaltungs- oder

tragst gemeinsam im Team dazu bei, dass interne Wirtschaftswissenschaften oder vergleichbarer

Ablaufe reibungslos koordiniert werden. Studiengange.

B Lehrgang: Du hilfst bei der Erstellung und m Digitale Kompetenz: Du bringst ein technisches
Aktualisierung von Kursiibersichten und Verstdandnis mit und bist sicher im Umgang mit den
Planungsunterlagen. MS-Office Programmen.

m Kursvorbereitung: Du bist bei der Vorbereitung m Soft Skills: Du Uberzeugst durch Teamgeist, starke
von Lehrmaterialien, der Organisation von Kommunikationsfahigkeiten, Freude am Umgang
Raumen und technischer Ausstattung sowie bei mit Menschen und ein serviceorientiertes Mindset.
der Kommunikation mit Teilnehmenden und B Arbeiten vor Ort: Du bist motiviert vor Ort mit
Dozenten im Vorfeld der Kurse beteiligt. deinem Team zu arbeiten, da die Aufgaben einen

u Abrechnung & Nachbereitung: Dariiber hinaus engen Austausch sowie organisatorische
unterstltzt du bei der Abrechnung der Kurse und Tatigkeiten im Haus erfordern.

bei der Pflege der Teilnehmer- und
Rechnungsdaten.
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Benefits
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flexible Arbeitszeiten Anteilig Urlaub & individuelle Arbeitgeberzulage &
Gleittage Weiterentwicklung Jahressonderzahlung
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Fahrtkostenzuschuss Sinnstiftende Tatigkeit Mitarbeiter-Events Angebote zu
Gesundheit &

Achtsamkeit



