
 
Die ERG Universitätsservice GmbH ist Servicedienstleister der Freien Universität Berlin. Unser Hauptgeschäft 
besteht im Management von zwei großen studentischen Mobilitätsprogrammen der Freien Universität 
(Internationale Sommer und Winteruniversität FUBiS, European Studies Program FU-BEST) mit jährlich über 900 
internationalen Studierenden und der Organisation von Deutsch-als-Fremdsprache-Kursen für verschiedene 
studentische Zielgruppen. Außerdem vermitteln wir im Auftrag verschiedener Berlin Hochschulen Kurzzeit-
Unterkünfte an internationale Studierende und Gäste der Freien Universität Berlin. Der Unishop der Freien 
Universität Berlin und verschiedene kaufmännische Services gehören ebenfalls zu unseren Tätigkeitsbereichen. 
Seit 2012 führen wir das Vereinsbüro für unsere Muttergesellschaft, die Ernst-Reuter-Gesellschaft der Freunde, 
Förderer und Ehemaligen der Freien Universität Berlin e.V. Wir sind ein engagiertes Team von derzeit 25 
Mitarbeitern.  
Für unser Büro der Ernst-Reuter-Gesellschaft der Freunde, Förderer und Ehemaligen der Freien Universität Berlin 
e.V. https://www.fu-berlin.de/sites/erg/index.html suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt für mindestens 
3 Monate  

eine/n Praktikant*in Vollzeit oder Teilzeit (m/w/d) 
 

Ihre Aufgaben: 
• Bearbeitung der Anfragen von Mitgliedern  

• Bearbeitung von Mitgliedsanträgen 

• Bearbeitung von Förderanträgen 

• Unterstützung bei der Organisation und Durchführung von Sitzungen, Versammlungen und Veranstaltungen 

Voraussetzungen: 
• Sehr gute Deutsch- und Englischkenntnisse in Wort und Schrift 

• Team- und Organisationsfähigkeit, Kommunikationsstärke 

• Bereitschaft sich in neue Themenbereiche einzuarbeiten 

• Gute MS-Office-Kenntnisse (Microsoft Word, Outlook, Excel) 

 
Das Praktikum wird mit dem Bruttomindestlohn in Höhe von 9,19 Euro pro Stunde vergütet.  
(Studierende der Freien Universität Berlin können sich im Rahmen der Allgemeinen Berufsvorbereitung (ABV)  
9 Wochen des Praktikums für 15 Leistungspunkte anerkennen lassen.) 

 

Bitte übersenden Sie uns Ihre Bewerbung als pdf-Dokument ausschließlich per E-Mail an:  
Frau Daniela Dutschke 
E-Mail: bewerbung@erggmbh.de 
 
ERG Universitätsservice GmbH 
Malteserstraße 74-100 
D-12249 Berlin 
Tel. +49 (0)30 838 59 804 
 
Mit der Abgabe einer Onlinebewerbung geben Sie als Bewerber/-in Ihr Einverständnis, dass Ihre Daten elektronisch 
verarbeitet und gespeichert werden. Wir weisen darauf hin, dass bei ungeschützter Übersendung Ihrer Bewerbung auf 
elektronischem Wege von Seiten der ERG Universitätsservice GmbH keine Gewähr für die Sicherheit übermittelter persönlicher 
Daten übernommen werden kann. 
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