
Verstärke unser Team als

Werkstudent:in
Verwaltungsassistenz (m/w/d)
15-20 Stunden

Inklusiv Wohnen Aachen e.V. (IWA) fördert die Teilhabe und Inklusion von Menschen mit Behinderung. Wir möchten inklusive 
Wohnformen schaffen und damit insbesondere Menschen mit Behinderung auf ihrem Weg zu einem selbstbestimmten Leben 
begleiten. Das Haus für unser erstes inklusives Wohnprojekt ist bisher einmalig in der StädteRegion Aachen. Für unsere inklusive 
Wohngemeinschaft in Aachen Brand, in welcher Menschen mit Behinderung und Studierende gemeinsam seit September 2023 
wohnen, suchen wir einen Student oder eine Studentin als Verwaltungs-Assistenz. Arbeitgeber wird die INGA gGmbH sein. Diese ist  
eine Gesellschaft der beiden von Eltern gegründeten Vereine IWA und TABEA Tagesbeschäftigung Aachen e.V. INGA stellt die 
erforderliche Assistenz und Pflege für unsere Kund:innen im inklusiven Wohn-, Freizeit- und Arbeitsbereich. 

Deine Aufgaben
Du unterstützt die Teamleitungs-Assistenz bei der Dienstplanung, der Gehaltsabrechnung, bei Krankmeldungen, 
Neueinstellungen, etc. Auch die Hilfe bei Absprachen mit der Teamleitung und den  Mitarbeiter:innen sowie die 
Koordination vieler anderer Themen zählt zu deinen Aufgaben.

Dein Profil als Werkstudent:in
• Verfügbarkeit von regelmäßig 15-20 

Wochenstunden, wochentags in der Zeit zwischen 
10 und 17 Uhr

• Regelmäßige Arbeit vor Ort im Büro (Home-Office 
nur zum Teil möglich)

• Versierter Umgang mit Office und anderer 
Software

• Gutes Zahlenverständnis

• Schnelle Auffassungsgabe und Genauigkeit

• Gute Kommunikations- und Teamfähigkeit

• Zuverlässigkeit

Unser Angebot
Wir bieten eine sinnstiftende Tätigkeit bei guter 
Bezahlung mit einem hohen Maß an Eigenverantwortung 
in einem wachsenden und sich schnell entwickelnden 
Unternehmen mit bereits über 40 Mitarbeiter:innen. 

Dies ist ein ungewöhnlicher Job und eine exzellente 
Qualifikation für zukünftige Bewerbungen!

Gestalte mit uns eine inklusive Zukunft!

Wenn wir Deine Neugier geweckt haben, dann sende bitte eine kurze Bewerbung mit Lebenslauf und deiner Motivation 
an personal@inga.ac

Inklusiv Wohnen Aachen e.V.
An der Schmit 7 

52078 Aachen

Mitglied im

Unterstützung Teamleitung Dienstplanerstellung Unterstützung von Inklusion und 
Teilhabe in der WG

Teamkoordination

Deine Ansprechpartnerin
Silke von den Driesch
Teamleitungs-Assistenz IWA Brand

mailto:philip.schulz@inga.ac
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