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TERTIAY

Berufsforderung GmbH & Co.KG

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

Fir Arbeitgeber steht zudem ein umfangreiches Beratungsangebot von der Arbeitsplatzanalyse bis zur Begleitung der
Einarbeitungsphase zur Verfiigung, das auch umfassende Information tiber arbeitsmarktpolitische Férderinstrumente
einschlieBt.

Gesucht wird ein/eine

Verwaltungskraft/ Bildungsbegleiter-/in
m/w/d

in Part-time employee

Tatigkeitsbeschreibung:
Bearbeitung von Verwaltungs- und Organisationsaufgaben, die im Rahmen der Weiterbildungsaktivitdten der TERTIA anfallen.

Hierzu gehdren die Bewerbung der Online-Bildungsangebote, die Planung und organisatorische Umsetzung dieser Angebote, die
individuelle Begleitung und Unterstutzung der Teilnehmenden vor Ort, sowie die abschlieBende Dokumentation der Bildungserfolge.
Weiterhin ist die sachgerechte Kommunikation mit der Arbeitsagentur und/oder dem Jobcenter und weiteren Kooperationspartnern
gefragt.

Ebenso die Sicherstellung der Buroorganisation und angebotsgerechte Weiterentwicklung unserer EDV-gestltzten Kommunikation.

Anforderungsprofil:
¢ Berufserfahrung als Mitarbeitende/r im verwalterischen Bereich

¢ Sehr gute Organisationsfahigkeit

e Professioneller Umgang mit MS Office und sehr gute MS-Office-Kenntnisse
e Team- und Kooperationsfahigkeit,

¢ Flexibilitat und Zuverlassigkeit

¢ Freundlichkeit und Einsatzbereitschaft

¢ Ausbildereignung ist von Vorteil

Arbeitsort:
81669 MUnchen, Rosenheimer StraBe 116A, UNICORN 6. Etage

Eintrittsdatum:
ab sofort

Art der Stelle:



Part-time employee

o Jetzt bewerben!



https://tertia.onlyfy.jobs/application/apply/91hiqhy04jgyw7p4g2a41d27w46sikb

