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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
Verwaltungsfachkraft
in Part-time employee
Tatigkeitsbeschreibung:

Sie unterstltzen tatkraftig und umfassend unsere Coaches sowie die Koordination in den Bereichen Verwaltung, Organisation und
Aktenfihrung. Sie haben ein Auge fur das Detail und arbeiten mit Herz und Verstand. Weitere Aufgaben sind:

¢ allgemeine Sekretariats- und Verwaltungstatigkeiten

e FUhren der Telefonzentrale, KundenbegriBung und -beratung

e Bearbeitung von Zuweisungen, Anmeldungen, Einladungen und Rechnungen
e Erstellung von Excel-Listen, FUhren und Pflegen von Kundenakten

¢ Arbeiten im Datenverbund mit unseren Auftraggebern

e Terminplanung und —Uberwachung

e Kassenflhrung und vorbereitende Tatigkeiten flr die Buchhaltung

Angedacht ist eine Arbeitszeit von ca. 20 Stunden / Woche. Gerne jeweils Vormittags an mehreren Tagen.

Anforderungsprofil:

e cine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder eine vergleichbare Ausbildung

e Erfahrungen im Bereich verschiedenster zuarbeitender Téatigkeiten im Buroalltag

¢ Ausgepragte Dienstleistungsorientierung

¢ gute MS Office-Kenntnisse (Word, Excel, Outlook)

e vorausschauende, eigenstandige und strukturierte Arbeitsweise

¢ freundliches und kommunikatives Wesen

¢ Organisationstalent, hohe Eigenmotivation sowie eine ausgepragte Teamfahigkeit

¢ Deutschkenntnisse in Wort und Schrift (mind. C1) wird vorausgesetzt, eine andere Sprache ware hilfreich

Arbeitsort:
Kurflrstenwall 5, 45657 Recklinghausen

Eintrittsdatum:
01.06.2025

Art der Stelle:
Part-time employee



o Jetzt bewerben!



https://tertia.onlyfy.jobs/application/apply/9w3pfil27c5ew8608ngss4rkpo6c4ac

