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TERTIAY

Berufsférderung GmbH & Co.KG

Die TERTIA Berufsférderung GmbH unterstiitzt als erfahrener Bildungstrager Arbeitssuchende bei ihrer personlichen
und beruflichen Perspektiventwicklung. Zur Verstirkung unserer Teams in Bremen Ost suchen wir ab Oktober je eine
engagierte Verwaltungskraft (m/w/d) in Teilzeit. Sie sind eine wichtige Schnittstelle zwischen unseren Teilnehmenden,
dem Team und unserem Auftraggeber und sorgen fiir reibungslose organisatorische Ablaufe.

Gesucht wird ein/eine

Verwaltungsangestellte (m/w/d)

in Part-time employee

Tatigkeitsbeschreibung:

e Empfang und Begleitung der Teilnehmenden in den Rdumlichkeiten

¢ Anleitung zur Nutzung Anleitung bei der Nutzung der Kiiche sowie der Reinigung der Kleidung,

e Verwaltung der Teilnhemenden und Fahrtkostenerstattung

e Sie unterstitzen das Team in der Kommunikation mit den Teilnehmenden und dem Auftraggeber

e Sie fiihren und pflegen Teilnehmer- und maBnahmebezogene Listen und Ubersichten

e Durchfiihrung von Fahrtkostenauszahlung und Rechnungsversand

¢ Sie stimmen sich regelmaBig mit unserem Auftraggeber und dem MaBnahmeteam ab und sorgen flir einen zuverlassigen
Informationsfluss.

¢ Sie koordinieren Termine, Fristen und organisatorische Abldufe, behalten offene Vorgange im Blick

Anforderungsprofil:

¢ Eine abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmannischen Bereich, in der Birokommunikation, im Sekretariat oder in einem
vergleichbaren Bereich — alternativ ein anderer Berufsabschluss mit der Arbeitserfahrung.

¢ Freude an der Kommunikation und die Bereitschaft, aktiv und wertschatzend mit jungen Teilnehmenden unter 25 Jahren in
Kontakt zu treten und den Kontakt zuverlassig zu halten.

e Eine sorgfaltige, zuverléassige und strukturierte Arbeitsweise sowie die Bereitschaft, Verantwortung fur die eigenen Aufgaben zu
Ubernehmen.

e Teamfahigkeit und die Bereitschalft zur aktiven Abstimmung mit Kolleginnen und Kollegen.

o Offenheit fir neue Aufgaben und die Bereitschaft, sich in die Ablaufe, Vorgaben und digitalen Anwendungen unserer
ArbeitsmarktmaBnahmen einzuarbeiten.

¢ Grundlegende Kenntnisse in MS Office, insbesondere Word, Excel und Outlook.

Das bieten wir lhnen:

¢ Eine abwechslungsreiche Teilzeittatigkeit mit Verantwortung und Gestaltungsspielraum.

¢ Eine sinnstiftende Aufgabe, bei der Ihre Arbeit unmittelbar etwas bewirkt.

¢ Flache Hierarchien, kurze Entscheidungswege und eine kollegiale Arbeitsatmosphére.

e Ein freundliches, wertschatzendes und multiprofessionelles Team.

¢ Eine strukturierte Einarbeitung und ein eigenverantwortliches Aufgabengebiet.

¢ Die Mdglichkeit, eigene Ideen einzubringen und das Arbeitsumfeld aktiv mitzugestalten.

e Exklusive Mitarbeitervorteile: Uber unser Benefit-Programm erhalten Sie Zugang zu zahlreichen Rabatten und Sonderkonditionen
bei bekannten Marken und Online-Shops. Dartiber hinaus bieten wir Ihnen eine betriebliche Altersvorsorge, einen Zuschuss zu
Bildschirmarbeitsbrillen sowie weitere attraktive Benefits

Arbeitsort:



Herrmann-Funk-Str. 8, 28309 Bremen

Eintrittsdatum:
01.10.2026

Art der Stelle:
Part-time employee

o Jetzt bewerben!



https://tertia.onlyfy.jobs/application/apply/2npdup9owcagdeqqvp6mm1us4swuu11

