
 

 
Jobs beim Institut für Bildungscoaching 
Bürohilfe (w/m/d) für Büro- und Veranstaltungsmanagement gesucht! 
 
Das Institut für Bildungscoaching ist ein Weiterbildungsanbieter im Bereich 
Erwachsenenbildung und wurde 2009 gegründet. Vom Hauptsitz in Leipzig aus 
werden jährlich ca. 200 Seminare in Präsenz und E-Learning organisiert und betreut.  
 
Das Institut für Bildungscoaching ist auf Fort- und Weiterbildungen spezialisiert und 
bietet 56 unterschiedliche Weiterbildungen in folgenden Bereichen an:  

 Beratung/ Coaching 
 Resilienz/ Stress/ Achtsamkeit 
 Berufswahl 
 Job/ Karriere 
 Personal/ Organisation 
 Integration/ Migration 
 Duale Ausbildung 
 Lernen/ Inklusion/ Medien 
 Schulden 
 Recht 

 
Ziel ist es, in den Weiterbildungen aktuelles und praxiserprobtes Wissen an die 
Teilnehmenden aus verschiedenen beruflichen Bereichen weiterzugeben. Zielgruppen 
sind unter anderem Sozialpädagogen*innen, Lehrkräfte, Psychologen*innen, 
Ausbilder*innen etc. 
 
Wir suchen eine*n Werkstudenten*in, der*die uns mit 16-20 Wochenstunden auf 4 
Tage verteilt im Büro unterstützt. 
 
Deine Aufgaben sind u.a.: 

 Unterstützung im Tagesgeschäft 
 Vor- und Nachbereitung der Seminare 
 Kund*innenkontakt und Service rund um die Seminare, 

einschließlich Beratung und Betreuung per E-Mail und Telefon 
 technische Betreuung der Online Kurse (über Zoom) 
 Büroorganisation 

Die Aufgaben liegen vor allem im Bereich Organisation und Verwaltung. Aufgrund der 
längeren Einarbeitungszeit ist eine Reststudienzeit von mindestens 1-1,5 Jahre von 
Vorteil. 
 
 
 
 
 
 
 
 



Was wir von dir erwarten: 
 du studierst an einer Uni/ FH im Bereich soziale Arbeit, Pädagogik, 

Sozialpädagogik, Psychologie, Sozialwissenschaften, Germanistik 
oder ähnliches 

 du verfügst über sehr gute Deutschkenntnisse 
 du bist freundlich, kommunikationsfreudig und aufgeschlossen 
 du hast Interesse daran, Ansprechpartner*in für Fragen rund um 

die Weiterbildungsthemen zu sein 
 du verfügst über sehr gute Word-Kenntnisse und ein technisches 

Grundverständnis 
 Genauigkeit, eine schnelle Auffassungsgabe und hohe 

Problemlösungskompetenz gehören zu deinen Stärken 
 Teamwork ist dein Ding 

 
Was wir die anbieten: 

 Anstellung als Werkstudent*in 
 eine umfassende Einarbeitung und immer eine*n Ansprechpartner*in an der 

Seite 
 Beginn: ab sofort und nach Absprache 
 Arbeitszeit: 16-20 Wochenstunden / 4-Tage-Woche 
 Gehalt: 13,- Euro/h brutto 
 Arbeitsort: Demmeringstraße 57, 04177 Leipzig / Lindenau 

 
Hinweise zur Bewerbung: 
Bewerbung bitte per E-Mail an leitung@institut-bildung-coaching.de Geforderte 
Anlagen: Anschreiben, Lebenslauf mit Foto, (Arbeits-) Zeugnisse 
 
Kontakt: 
Institut für Bildungscoaching  
Anne Radigk  
Demmeringstraße 57 
04177 Leipzig 
 
leitung@institut-bildung-coaching.de  
www.institut-bildung-coaching.de 


