ERG
Universitatsservice
GmbH

Praktikant*in als Student Assistant fiir den Unterbringungsservice der Freien Universitdt Berlin gesucht!

Die ERG Universitdtsservice GmbH ist Servicedienstleister der Freien Universitdt Berlin. Unser Unternehmen
ibernimmt die Organisation von akademischen Studien- und Betreuungsangeboten der Freien Universitat
Berlin fiir internationale Studierende, wie die Freie Universitdt Berlin International Summer and Winter
University (FUBiS), das FU-BEST Programm oder die Deutschkurse vor Beginn des Semesters. Auch die
Vermittlung von Unterkiinften fiir internationale Studierende und Gaste der Freien Universitat Berlin, der
Betrieb des Unishops und eine Reihe kaufmannischer Services fiir die Universitatsverwaltung gehdren zu
unserem Leistungsspektrum.

Fiir den Unterbringungsservice suchen wir Sie zum ndchstmoglichen Zeitpunkt bis mindestens zum 28.2.22
flir ein

Praktikum als Student Assistant (m/w/d) in Teilzeit oderVollzeit (30 - 40h/Woche)

Aufgabenbereiche:

o Betreuung und Beratung internationaler Studierender zum Thema Unterbringung

o Unterstiitzung bei der Kontingentverwaltung

° Allgemeine Biirotatigkeiten und administrative Aufgaben

o Betreuung des Reservierungsprozesses

o Erstellung von Informationsmaterialien

o Datenbankpflege

Voraussetzungen:

o Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

. Team- und Organisationsfahigkeit, Kommunikationsstarke

o Freude an der Arbeit mit internationalen Studierenden

° Arbeitszeit in Vollzeit (40h/Woche) bevorzugt, jedoch mindestens 30h/Woche

o Gute MS-Office-Kenntnisse (insbesondere Word und Excel)

Wir bieten:

o Arbeit in ein internationales Arbeitsumfeld

. einem jungen und engagierten Team mit flachen Hierarchien

o Ein umfassender Einblickin die organisatorischen Ablaufe in der Bildungsverwaltung einer der
renommiertesten Universitdten Deutschlands

o Sonniger Arbeitsplatz in einer Altbauvillain Berlin Lankwitz & Mdglichkeit fiir Home Office

Das Praktikum wird mit dem gesetzlichen Mindestlohn vergiitet.

Studierende der Freien Universitat Berlin kénnen sich nach vorheriger Riicksprache mit den verantwortlichen
Praktikumsbeauftragten im Rahmen der Allgemeinen Berufsvorbereitung (ABV) 9 Wochen des Praktikums
fiir 15 Leistungspunkte anerkennen lassen.

Bitte {ibersenden Sie uns Ihre Bewerbung im PDF-Format unter Angabe Ihrer moglichen Arbeitsstunden und
Thres friihestmoglichen Eintrittstermins bis 31.5.2021 ausschliel3lich per E-Mail an Frau Zinaida de Boon

(zinaida.deboon@fu-berlin.de).

Anschrift: ERG Universitatsservice GmbH, Malteserstr. 74-100, 12249 Berlin

Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber/-in |hr Einversténdnis, dass Ihre Daten elektronisch verarbeitet und gespeichert
werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschiitzter Ubersendung Ihrer Bewerbung auf elektronischem Wege von Seiten der ERG
Universitétsservice GmbH keine Gewdbhr fiir die Sicherheit iibermittelter personlicher Daten iibernommen werden kann.


https://www.fu-berlin.de/sites/unterbringung/index.html
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