
Das 

Studierendenwerk Mainz
 sucht zum nächstmöglichen Zeitpunkt am Standort Mainz:

Sachbearbeiter Studentisches Wohnen und

Sekretariat (m/w/d)

Für die 37.000 Studierenden in Mainz und Bingen bieten wir umfassenden Service aus einer
Hand: Mit rund 250 Beschäftigten betreiben wir Mensen und Cafeterien, moderne
Wohnanlagen und Kindertagesstätten. Außerdem bieten wir eine Vielzahl von Beratungs-
und Kulturangeboten für deutsche und internationale Studierende. Als Anstalt des
öffentlichen Rechts bieten wir unseren Beschäftigten alle Vorteile des Tarifvertrags TV-L und
zusätzlich eine ganze Reihe von Sozialleistungen und Angeboten.

Ihre Aufgaben

 • Abwickeln der Vermietung von Wohnplätzen in den studentischen Wohnanlagen

​

 • Beratung der Studierenden in Wohnraumfragen

​

 • Bearbeitung der Belegungsänderung

​

 • Abwicklung der Serviceangebote

​

 • Allgemeine Verwaltungsaufgaben

​

 • Sekretariatstätigkeiten für die Abteilung Studentisches Wohnen

​

 • Betreuung der studentischen Selbstverwaltung und des Kulturetats

​

Ihr Profil

 • Abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Bereich mit erster Berufserfahrung

​

 • Beherrschung der deutschen Sprache in Wort und Schrift

​

 • Gute englische Sprachkenntnisse

​

 • Führerschein Klasse B

​

 • EDV-Kenntnisse

​



Was wir Ihnen bieten

 • Umsetzen eigener Ideen und eigenverantwortliches Arbeiten

​

 • Flache Hierarchien

​

 • Vergütung nach Entgeltgruppe 6 des TV-L

​

 • Flexible Arbeitszeiten und Arbeitszeitkonten

​

 • Vergünstigtes Jobticket

​

 • Jahressonderzahlung

​

 • Jahresurlaubsanspruch von 30 Tagen

​

 • 24.12. und 31.12. bezahlte Freistellung

​

 • Betriebsurlaub zwischen dem 27.12. und 30.12.

​

 • Betriebliche Altersvorsorge und Gesundheitsfürsorge

​

 • Vergünstigtes Fitnessangebot

​

Bewerbung

Interessisert? Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung bevorzugt eingestellt. Bewerbungen in

Papierform werden nach Eingang digitalisiert und anschließend umgehend vernichtet. Wir bitten daher

nachdrücklich, keine Originale zu senden.

Bewerbungsfrist: 15.06.2025

Sabine Hoor
Sachbearbeiterin Personal

Studierendenwerk Mainz

Anstalt des öffentlichen Rechts

Personalabteilung

Staudingerweg 21

55128 Mainz

Bewerbung@Studierendenwerk-Mainz.de
Tel. +49 6131 392 49 63
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