
 

Die Hochschule für Technik und Wirtschaft des Saarlandes (htw saar) ist eine internatio-

nal ausgerichtete, praxisorientierte Hochschule. Mit rund 6.000 Studierenden in den Fa-

kultäten für Architektur und Bauingenieurwesen, Ingenieur-, Sozial- und Wirtschaftswis-

senschaften, 77 Studiengängen und rund 600 Beschäftigten sind wir ein bedeutender Ak-

teur in der regionalen Hochschullandschaft. Die htw saar zeichnet sich durch ihre For-

schungsstärke und internationale Vernetzung aus. Sie verfügt über ein Netzwerk von über 

50 internationalen Hochschulpartnerschaften. Gemeinsam mit der Université de Lorraine 

bieten wir im Rahmen des Deutsch-Französischen Hochschulinstituts (DFHI) zwölf binati-

onale Studiengänge an. Die Lage der htw saar in der Landeshauptstadt Saarbrücken er-

möglicht ein vielfältig kulturelles Angebot durch die unmittelbare Nähe zum Dreiländereck 

(DE/FR/LUX). 

Wir bieten in der zentralen Verwaltung der Hochschule zum 01.08.2027 
 
einen Ausbildungsplatz zum/zur Verwaltungsfachangestellten (m/w/d) an.  
 
Als Verwaltungsfachangestellte/r leisten Sie eine vielseitige und anspruchsvolle Verwaltungs- und 
Bürotätigkeit, bearbeiten Vorgänge und bereiten Sachentscheidungen vor. Dabei wenden Sie 
Rechts- und Verwaltungsvorschriften an und nutzen moderne Kommunikationsmittel. Je nach Auf-
gabenbereich haben Sie einen direkten Kontakt mit Beschäftigten, Studierenden und/oder exter-
nen Dienstleistern. Während der Ausbildung erwerben Sie unter anderem Kenntnisse über Ar-
beitsorganisation und bürowirtschaftliche Abläufe, die Bearbeitung von Verwaltungsverfahren und 
das Haushalts-, Rechnungs- und Personalwesen.  
 
Wenn Sie sich für diese Themen interessieren und sich bewerben möchten, sollten Sie mindes-
tens über einen guten mittleren oder als gleichwertig anerkannten Bildungsabschluss ver-
fügen. Wir erwarten eine gute Allgemeinbildung und sichere schriftliche und mündliche Sprachfä-
higkeiten. Wünschenswert ist ein Interesse an der Arbeit mit Rechtsvorschriften und mindestens 
Grundkenntnisse der englischen Sprache. Der Kontakt zu Menschen sollte Ihnen Freude bereiten. 
 
Die Ausbildung zur/zum Verwaltungsfachangestellten ist ein staatlich anerkannter Ausbildungs-
beruf des Öffentlichen Dienstes. Sie dauert drei Jahre im dualen System. In diesem Umfang erfolgt 
die betriebliche und praktische Ausbildung an der htw saar. Für kleinere themenspezifische Aus-
bildungsabschnitte erfolgt eine Zusammenarbeit mit anderen Behörden – nach Möglichkeit woh-
nortnah. 
 
Der theoretische Teil der Ausbildung findet am Kaufmännischen Berufsbildungszentrum Saarbrü-
cken (KBBZ), Friedrich-List-Schule, Stengelstraße 29, 66117 Saarbrücken statt und gliedert sich 
in zwei Blöcke pro Ausbildungsjahr von jeweils ca. sechs Wochen. Darüber hinaus findet einmal 
wöchentlich (außerhalb des Blockunterrichts an der Berufsschule) eine dienstbegleitende Unter-
weisung an der Saarländischen Verwaltungsschule, Konrad-Zuse-Str. 5, 66115 Saarbücken statt. 

 

Das Ausbildungsverhältnis richtet sich nach den Bestimmungen des Tarifvertrags für Auszubil-
dende der Länder in Ausbildungsberufen nach dem Berufsbildungsgesetz (TVA-L BBIG).  
 
Bei guten Leistungen während der Ausbildung sowie bei einem guten Abschluss ist die htw saar 
an der Übernahme in ein Angestelltenverhältnis interessiert. Ein genereller Anspruch auf Über-
nahme besteht nach erfolgreichem Abschluss jedoch nicht. 
 

 

 

 

 

 

Ihre Bewerbung 

Werden Sie Teil eines dynami-

schen Teams an einer zukunftsori-

entierten Hochschule. 

Senden Sie uns Ihre vollständige 

Bewerbung (Anschreiben, Lebens-

lauf, Kopien der letzten 3 Zeug-

nisse), unter Angabe der Kennzif-

fer 116/26 bis zum 29.11.2026 an 

die E-Mail-Adresse  

bewerbung@htwsaar.de zu. 

 

 

 

mailto:bewerbung@htwsaar.de


 

Was wir bieten 

Arbeiten an der htw saar heißt, sich den täglichen Herausforderungen einer 

Hochschule in einem dynamischen Umfeld zwischen Lehre, Forschung und 

Verwaltung zu stellen. Wir unterstützen unsere Beschäftigten dabei mit 

zahlreichen Angeboten: 

 Gleitzeitmodell |Home-Office |30 Urlaubstage 

 Interne Qualifikation |Erasmus + Personalmobilität |Bildungsurlaub 

 Vergütung nach TV-L |Jahressonderzahlung |Vermögenswirksame Leistungen | RZVK  

 BGM | Hochschulsport  

 Kostenfreie Parkplätze |Kostenbeteiligung Jobticket |Gute Verkehrsanbindung  

 Corporate Benefits |Radleasing 

 Lebendige Grenzregion 

 

> Unser Standort 

 

Ihre Bewerbung 

Bei ausländischen Bildungsab-

schlüssen bitten wir um Übersen-

dung entsprechender Nachweise 

über die Gleichwertigkeit mit ei-

nem deutschen Abschluss (Zeug-

nisbewertung), da wir die Bewer-

bung beim weiteren Bewerbungs-

prozess sonst nicht berücksichti-

gen können. Weitere Informatio-

nen entnehmen Sie bitte der Inter-

netseite der Zentralstelle für aus-

ländisches Bildungswesen (ZAB). 

Unsere Hochschule ist zertifiziert 

mit dem »Audit familiengerechte 

Hochschule« und dem Diversity-

Audit »Vielfalt gestalten« und steht 

für eine familienfreundliche sowie 

diverse Arbeitskultur. Sie fördert 

die Gleichstellung von Frauen und 

Männern und begrüßt Bewerbun-

gen von Menschen aller Nationali-

täten. Schwerbehinderte oder 

gleichgestellte Bewerber*innen 

werden bei gleicher Eignung be-

vorzugt berücksichtigt; bitte legen 

Sie hierfür Ihren Nachweis bei. 

Bei Fragen steht Ihnen Frau 

Schmidt aus der Personalabtei-

lung telefonisch oder per E-Mail 

zur Verfügung. 

Ludmilla Schmidt  

A1/ Recruiting  

T. +49 (0) 681 5867–591  

bewerbung@htwsaar.de 

Der Schutz Ihrer personenbezoge-

nen Daten ist uns ein wichtiges 

Anliegen. Informationen gem. Art. 

13 DSGVO für Bewerbungen auf 

Stellenausschreibungen finden Sie 

unter: htwsaar.de/datenschutz  
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