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Zur Unterstitzung unseres Teams suchen wir ab Mai 2026 eine engagierte Burokraft (m/w/d)

-Basis f

Wer wir sind:

Die ASW ist die duale Bildungseinrichtung der htw saar mit ca. 400 Studierenden und Sitz in Neunkirchen

Ihre Aufgaben:
v regelméaBige Sekretariatsbesetzung an Samstagen (08:00 — 13:00 Uhr) sowie unter der Woche bis 18:00 Uhr
v/ Durchflihrung verschiedenster Biro- und Verwaltungstatigkeiten

v Unterstitzung bei der Vorbereitung und Durchfiihrung von Prifungen

Ihr Profil:
v Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Office-Kenntnisse (Word, Excel, PowerPoint)
v Eigeninitiative und selbststandige Arbeitsweise

v Teamfahigkeit, Organisationsvermdgen und Zuverlassigkeit

Das bieten wir lhnen:

v 10 Stunden pro Woche, Stundenlohn 13,90 €

v/ Einblick in Verwaltungs- und Priifungsprozesse

v/ ein wertschatzendes, kollegiales Team

v Perspektive auf eine langerfristige Zusammenarbeit

Bewerbung:

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung (Anschreiben + Notenbescheinigung) im PDF an
bewerbungen@asw-ggmbh.de

Bei Fragen erreichen Sie uns telefonisch unter 06821 — 98390-48
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