
Projektmitarbeiterin	für	Integrationskurse	(m/w/d)
Bildungswerk	der	Wirtschaft	gGmbH

	Neubrandenburg

Vollzeit	|	Ab	sofort

Projektmitarbeiter*in	Integrationskurse	gesucht!

Zur	Unterstützung	am	Standort	Neubrandenburg	sucht	die	Bildungswerk
der	Wirtschaft	gGmbH	ab	sofort	eine

Projektmitarbeiterin	für	Integrationskurse	(m/w/d)

Migrant*innen	und	Geflüchtete	dabei	zu	unterstützen,	unsere	Sprache	zu	lernen,	ist	Kern	Ihrer
abwechslungsreichen	Arbeitsaufgabe.	Sie	akquirieren	Teilnehmer/innen	organisieren	Integrations-,
Alphabetisierungs-	und	Berufssprachkurse.	Sie	planen	den	zeitlichen	Ablauf,	organisieren	den	Einsatz	der
Lehrkräfte,	betreuen	die	Teilnehmer*innen,	setzen	die	Auflagen	des	BAMFs	um	und	übernehmen	die
Abrechnung.	Wenn	Ihnen	die	Arbeit	mit	Menschen	am	Herzen	liegt	und	Sie	ein	Organisationstalent	sind,	das
sich	schnell	auf	neue	Herausforderungen	und	Veränderungen	einstellen	kann,	haben	Sie	bei	uns	die
Möglichkeit,	Ihre	Fähigkeiten	weiter	auszubauen.

Zu	Ihren	Aufgaben	zählen	u.a.	folgende	Tätigkeiten:

Organisatorische	und	verwaltungstechnische	Begleitung	der	Integrations-	und	Alphabetisierungskurse
Vorbereitung	von	Unterrichtsmaterialien,	Vertragsunterlagen,	Antragsformularen	und	anderen
projektbezogenen	Dokumenten
Auswertung	der	Teilnehmerbefragungen	zur	Qualität	der	Bildungsangebote
Datenerfassung	sowie	Pflege	der	Datenbanken	und	Teilnehmerakten
Erstellung	von	Informationsmaterial,	Unterstützung	bei	der	Werbung	von	Bildungs-	angeboten
Abrechnung	von	Maßnahmen	und	von	Fahrtkosten
Prüfsichere	Dokumentation

Was	wir	von	Ihnen	erwarten:

Organisationstalent
sichere	MS	Office	Kenntnisse
Kommunikationskompetenz
Selbstständige,	strukturierte	und	eigenverantwortliche	Arbeitsweise
Terminbewusstsein	und	Zuverlässigkeit
Belastbarkeit	in	Stoßzeiten
Gute	Zusammenarbeit	im	Team

Was	wir	Ihnen	bieten:

Gutes	Gehalt
Kleines	dynamisches	Team
Weiterentwicklungsmöglichkeiten
30	Tage	Urlaub

Interessiert?

https://mv4you.de/


Dann	schicken	Sie	Ihre	Bewerbungsunterlagen	in	elektronischer	Form	bis	zum	30.10.2025	an:

Bildungswerk	der	Wirtschaft	gGmbH

Dr.	Sylvia	Neu

Geschäftsführerin

E-Mail:	

Branchen

Bildung	und	Weiterbildung

Informationen	zur	Bewerbung

Bitte	bewerben	Sie	sich	per	E-Mail.

Ansprechpartner	für	Rückfragen:	

Frau	Sylvia	Neu
+4915221967362
neu@bdw-mv.de

Bewerbung	bis:	30.10.25

Arbeitsort

Bildungswerk	der	Wirtschaft	gGmbH
Torfsteg	11
17033	Neubrandenburg

mv4you	ist	ein	Service	der	UdW	GmbH	-	Gesellschaft	für	Dienstleistung,	Arbeitgebersberatung	der	Wirtschaft

mv4you
Graf-Schack-Allee	10a
19053	Schwerin

Tel.:	+49	385	76050-15
Fax:	+49	385	76050-16
E-Mail:	info@mv4you.de

neu@bdw-mv.de
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