Stellenausschreibung: Verwaltungskraft / Fachbereichssekretär:in (m/w/d) – 20 Wochenstunden
Zur Verstärkung unseres Teams suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt eine engagierte Verwaltungskraft / Fachbereichssekretär:in in Teilzeit (20 Wochenstunden).

Ihre Aufgaben:
· Fachbereichsunterstützung bei organisatorischen und administrativen Aufgaben
· Allgemeine Bürotätigkeiten und Büroorganisation
· Vertretung in der Anmeldung: telefonische und persönliche Betreuung von Kund:innen und Dozent:innen
Ihr Profil:
· Abgeschlossene Berufsausbildung als Bürokauffrau/-mann, in der Verwaltung, als Fachangestellte:r für Rechtsanwälte/Notare oder vergleichbare Qualifikation
· Zuverlässige, sorgfältige und strukturierte Arbeitsweise
· Sehr gutes Zahlenverständnis
· Sicherer Umgang mit allen gängigen Office-Anwendungen (Excel, Word, Outlook etc.)
Arbeitszeiten:
· Flexible Abstimmung der Arbeitszeiten am Vormittag und Nachmittag
· Kernzeiten zwischen 8:00 und 16:00 Uhr

Wir bieten ein freundliches und motiviertes Team, abwechslungsreiche Aufgaben und ein wertschätzendes Arbeitsumfeld.
Bewerbungen bitte an: bewerbung@bildungswerk-clp.de




