studierendenwerk

sozial - modern - vielfaltig

Das Studierendenwerk Thiiringen sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt am Standort Jena:

Sachbearbeiter*in Serviceteam (d/m/w)

fur 2 Jahre in Voll- oder Teilzeitbeschaftigung

Sie sind auf der Suche nach einem Arbeitgeber, dem es nicht ausschlieBlich um den wirtschaftlichen Erfolg geht, sondern bei dem
Sie sich fur andere Menschen einsetzen kdnnen? Dann sind Sie bei uns richtig. Wir sind das Studierendenwerk Thiringen und
kimmern uns in allen unseren Aufgabengebieten um die Interessen und sozialen Belange der Studierenden.

Das Studierendenwerk Thiringen ist an acht Hochschulstandorten fur ca. 46.000 Studierende in Thirringen tatig. Wir vereinen viele
Serviceleistungen unter einem Dach: in knapp 30 Mensen und Cafeterien, in mehr als 70 Wohnheimen, zum BAf6G, in der Sozial-
und Psychosozialberatung sowie in acht Kindertageseinrichtungen sind wir fiir die Studierenden da.

lhre Aufgaben

Als Teil des Serviceteams Ubernehmen Sie in unserer Abteilung Studienfinanzierung insbesondere die folgenden Aufgaben:

* Vorbereitungsarbeiten zur nachgelagerten Bearbeitung von Antragen auf Ausbildungsférderung nach dem
Bundesausbildungsférderungsgesetz (BAf6G) unter anderem:

¢ An- und Ubernahme sowie Zuordnung von Férderungsantragen zur Priifung auf Vollstandigkeit und Richtigkeit zur Ubergabe an
die Antragsbearbeitung

e Telefonischer und schriftlicher Austausch vor allem mit den Studierenden sowie Terminvereinbarung und -kontrolle zur
Unterstlitzung bei der Vervollstandigung der Antragsunterlagen und fristgerechten Erstellung der Bescheide

e Scannen von Papierunterlagen: von der Prifung des Posteingangs, Uber Sortierung und Bereitstellung der Dokumente im
Anwenderverfahren bis hin zur Qualitatssicherung der Dokumente

e Anlage, Pflege und Vorbereitung von Férderungsakten

* Einflihrendes, liberwiegend telefonisches Beraten der Studierenden und deren Eltern zu allgemeinen Fragen der
Studienfinanzierung sowie zum BAf6G und den einzelnen Spezialverfahren

¢ Archivfihrung der Férderungsakten

Ihr Profil

Wir méchten Sie insbesondere flr unser Serviceteam in der Abteilung Studienfinanzierung gewinnen, wenn Sie:

e (ber eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder mehrjahrige einschlagige Berufserfahrung im kaufmannischen
Bereich verfligen,

e die Fahigkeit und Bereitschaft besitzen, sich in kurzer Zeit Grundkenntnisse zum BAf6G und zu angrenzenden
Rechtsvorschriften/-verordnungen anzueignen,

e Lust darauf haben, mit Ihrer empathischen und kommunikativen Art sowie lhrer serviceorientierten Denkweise die
Studierenden zu beraten.


https://www.arbeiten-beim-studierendenwerk.de/studierendenwerk-vor-ort/studierendenwerk-thueringen
https://www.arbeiten-beim-studierendenwerk.de/studierendenwerk-vor-ort/studierendenwerk-thueringen

Was wir lhnen bieten

e Entgelt und Sozialleistungen nach dem Tarifvertrag des offentlichen Dienstes der Lander (TV-L) unter Ausschopfung der
tariflichen Mdglichkeiten in Entgeltgruppe 6 (TV-L)

e Betriebliche Altersvorsorge liber die Versorgungsanstalt des Bundes und der Lander (VBL)

e Jahressonderzahlung

e 30 Tage Erholungsurlaub im Kalenderjahr

e SchlieBzeiten zwischen dem 24.12. und dem 31.12. sowie zusatzlich freie Tage an Heiligabend und Silvester

o flexible Arbeitszeiten (Gleitzeit) und die Moglichkeit der mobilen Arbeit

e umfangreiche und individuelle Qualifizierungs- und Weiterentwicklungsmaoglichkeiten

e verglnstigtes, leckeres und gesundes Essen in unseren Mensen und Cafeterien

Jobticket als Deutschlandticket mit hohem Arbeitgeberzuschuss

e einen interessanten, abwechslungsreichen Arbeitsplatz in einem zukunftssicheren, erfahrenen und vielseitigen Unternehmen

Das Studierendenwerk Thiringen fordert auBerdem aktiv die Gleichstellung aller Mitarbeitenden, unabhangig von deren kultureller
und sozialer Herkunft, Alter, Religion, Behinderung oder sexueller Identitat. Bewerbungen von Menschen mit Schwerbehinderung
werden bei gleicher Eignung unter Bertlicksichtigung aller Umstande des Einzelfalls bevorzugt.

Bewerbung

Sollten wir lhr Interesse geweckt haben, senden Sie uns Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen unter Angabe der Kennziffer
40/111/25 an die Personalabteilung des Studierendenwerks Thiringen, Postfach 100822, in 07708 Jena oder sehr gern auch per E-
Mail an bewerbung-stellen@stw-thueringen.de.

Wichtig: Sofern Sie uns flr lhre Bewerbung per E-Mail kontaktieren, senden Sie uns Ihre Unterlagen bitte ausschlieBlich als PDF,
madglichst zusammengefasst in einer Datei. Andere Dateiformate konnen leider aus Sicherheitsgrinden nicht berlicksichtigt
werden.

Ihre Bewerbungsunterlagen werden nach Ablauf des Verfahrens nicht zurlickgesandt, deshalb reichen Sie alle Unterlagen bitte
ausschlieBlich in Kopie bei uns ein. Aus verwaltungstechnischen Grinden erfolgt keine Eingangsbestatigung.

Bitte beachten Sie vor Abgabe Ihrer Bewerbung auBerdem unsere Datenschutzrichtlinie auf unserer Homepage unter
https://www.stw-thueringen.de.

Sebastian Claus
Personalabteilung
bewerbung-stellen(at)stw-thueringen.de

Studierendenwerk Thuringen
Postfach 100822
07708 Jena

03641/5546158

HINWEIS: Die Verantwortung fiir Inhalt und Richtigkeit der einzelnen Stellenanzeige obliegt ausschlieBlich dem jeweils
ausschreibenden Studierendenwerk. Wenden Sie sich bei inhaltlichen Fragen bitte direkt an die oben genannten Ansprechpersonen



des betreffenden Studierendenwerks.



