
Die Firma TERTIA Berufsförderung GmbH & Co. KG ist für Arbeitgeber und Arbeitnehmer ein kompetenter
Bildungsanbieter mit langjähriger Erfahrung in Fortbildung und Umschulung. Sie qualifiziert effizient und
bedarfsorientiert.

Für Arbeitgeber steht zudem ein umfangreiches Beratungsangebot von der Arbeitsplatzanalyse bis zur Begleitung der
Einarbeitungsphase zur Verfügung, das auch umfassende Information über arbeitsmarktpolitische Förderinstrumente
einschließt.

Gesucht wird ein/eine

Honorardozent/in Kauffrau:Kaufmann
Büromanagement(m/w/d)

in Freelancer

Tätigkeitsbeschreibung:

Einkaufsprozesse planen und durchführen
Werbemaßnahmen umsetzen und Aufträge bearbeiten
Geschäftsvorgänge buchen
Geschäftsprozesse kontrollieren und steuern
Personalaufgaben bearbeiten
Unterricht in digitaler Umgebung
Vermittlung der Lerninhalte angelehnt an den  Ausbildungsrahmenplan der IHK
Vermittlung der Lerninhalte über das digitale Lernsystem ILIAS
Arbeiten mit digitalen Büchern
Dokumentation des täglichen Unterrichts
Dokumentation der einzelnen Teilnehmer

Anforderungsprofil:

Was Sie mitbringen:

einen Berufs- oder Studienabschluss
mindestens zweijährige Berufserfahrung mit der Zielgruppe
abgeschlossene Meisterprüfung, Ausbildereignungsprüfung (AEVO-Schein)
Berufserfahrung in der Ausbildung oder Weiterbildung, vorzugsweise in der Erwachsenenbildung
Kenntnisse der Anforderungen in den Berufen und am regionalen und überregionalen Ausbildungs- und Arbeitsmarkt sowie
Erfahrungen in den Personalauswahlsystemen/kriterien der Unternehmen
Erfahrungen im Bewerbungstraining und der professionellen und zielgerichteten Erstellung von Bewerbungsunterlagen
ein überzeugendes, verbindliches Auftreten, eine hervorragende Servicementalität sowie eine geschickte Gesprächsführung und
motivierende Methodik
solide EDV-Kenntnisse (MS-Office, Internetrecherche, JOBBÖRSE der BA) sowie die Bereitschaft zur Dokumentation

Was Sie bekommen:

flache Hierarchien
ein interessantes und abwechslungsreiches Aufgabengebiet
die Möglichkeit, sich kreativ einzubringen
wertschätzenden Umgang



Arbeitsort:

Remote Arbeit

Eintrittsdatum:

28.04.2026

Art der Stelle:

Freelancer

https://tertia.onlyfy.jobs/application/apply/38uimi8f69bd4fm9njpvv6xopr8i9wm

