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Das Bildungswerk der Thüringer Wirtschaft e. V. ist ein selbstständiges unter dem Dach der 
Thüringer Arbeitgeber- und Wirtschaftsverbände agierendes Bildungsunternehmen. 
Dabei liegt unser Fokus sowohl auf der Arbeit mit den Thüringer Unternehmen als auch in der 
Unterstützung von arbeitssuchenden Menschen. 
 
Zum nächstmöglichen Einstiegstermin suchen wir einen 
 

 
Mitarbeiter in der Verwaltung (m/w/d) 

 
in Teilzeit (20 Wochenstunden) für den Standort Jena 

 
 
 
Folgende Aufgabenschwerpunkte erwarten Sie: 

 Allgemeine Büroorganisation und -kommunikation 

 Bearbeitung und Koordination von Anfragen und Anmeldungen 

 Pflege von Teilnehmer- und Kursdaten sowie der dazugehörigen Dokumentation 

 Erstellung, Prüfung und Kontierung von Rechnungen und Belegen für Teilnehmende, 

Auftraggeber und Fördermittelgeber 

 Enge Zusammenarbeit mit den Projektleitungen und den Teilnehmenden in der 

Organisation und Planung von individuellen Kursen 

 
Ihre Qualifikation: 

 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder eine vergleichbare Qualifikation  

 Erfahrungen bei der Administration und dem Controlling von Projekten  

 Sicherer Umgang mit EDV-Anwendungen (Excel, Office) 

 Genaue und selbstständige Arbeitsweise sowie ein hohes Maß an Zuverlässigkeit 

und Verantwortungsbewusstsein 

 sehr guter Ausdruck bei mündlicher und schriftlicher Kommunikation mit den 

kooperierenden Institutionen 

 sehr gutes Planungs- und Organisationsvermögen 

 hohe Belastbarkeit und Flexibilität 

 Teamfähigkeit 

 
Unser Angebot: 

 Vielseitiges und verantwortungsvolles Aufgabengebiet 

 Strukturierte Einarbeitung 

 Modern eingerichteter Arbeitsplatz 

 Angenehmes und familienfreundliches Arbeitsklima  

 Kollegiales Arbeitsumfeld in einem engagierten Team 

 Flexible Arbeitszeiten 
 

Die Stelle ist vorerst für 24 Monate befristet und wird nach der Vergütungsordnung des BWTW 
vergütet. 29 Urlaubstage ergänzen unser Angebot.  
 
Sind Sie interessiert, in unserem Team mitzuarbeiten und die Herausforderung anzunehmen, 
dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung.   
 



 
 
STELLENANGEBOT 

 
Z_VOL_Layout BWTW Stellenausschreibungen_23.03.2023_Version 1 

Bewerbungen von Menschen mit Behinderung und/oder Schwerbehinderung sind 
willkommen. 
 
 
Bildungswerk der Thüringer Wirtschaft e. V. 
Sabine Müller 
E-Mail: mueller@bwtw.de 
 

Stellenausschreibung vom 22.01.2025 
 
 

 


