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SekretärIn (m/w/d) – Mitarbeiter für das Büro
Beschreibung
SekretärIn (m/w/d) – Mitarbeiter für das Büro der Verwaltung

Seit mittlerweile knapp drei Jahrzehnten bildet das EBG soziale Berufe wie
Erzieher/in, Ergotherapeut/in, Altenpfleger/in, Heilerziehungspfleger/in sowie
Heilpädagoge/in mit großem Erfolg und Engagement aus. Als anerkannter Träger
der freien Jugendhilfe ist das Europäische Bildungswerk auch für den Bereich der
Integrationshelfer/Schulbegleiter für Kinder an Schulen tätig.

Unser Büro in Eisleben sucht für diesen Bereich Verstärkung in der Verwaltung.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Allgemeine Assistenz- und Sekretariatsaufgaben (Sichtung und Verteilung
des Schriftverkehrs, Terminkoordination und -überwachung, Bearbeitung
von Schriftverkehr, Archivierung)
Unterstützung der Einrichtungsleitung bei und Erledigung von
administrativen und organisatorischen Aufgaben
Erstellung von Listen, Anträgen, Rechnungen und Unterlagen
Vorbereitung von Beschaffungsvorgängen für Büromaterial
Annahme von Telefonaten

Qualifikationen / Anforderungen

abgeschlossene Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann für Büromanagement
oder eine vergleichbare
Erfahrung im Umgang mit MS-Office
sehr gute Deutschkenntnisse
Loyalität und Zuverlässigkeit
Sorgfalt, Organisationstalent und eine gute Selbstorganisation
Freude an der Arbeit mit Menschen

Leistungen der Anstellung

eine Anstellung in Vollzeit
ein motiviertes und engagiertes Team
Zusatzleistungen für die Altersvorsorge, VWL
Unterstützung bei der Finanzierung von Kita-Plätzen

Kontakte
Arbeitsort (voerst):
Überregionales Kompetenzzentrum
Maßnahmen zur Inklusion
Küstergasse 4
06295 Lutherstadt Eisleben

 Bewerbungsanschrift:

Arbeitgeber
Europäisches Bildungswerk für
Beruf und Gesellschaft

Arbeitspensum
Vollzeit

Start Anstellung
sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Bildungszentrum

Arbeitsort
Küstergasse 4, 06295, Lutherstadt
Eisleben, Sachsen-Anhalt,
Deutschland

Arbeitszeiten
Vollzeit

Veröffentlichungsdatum
1. Februar 2021

Europäisches Bildungswerk für Beruf und Gesellschaft Bildung, Ausbildung und Weiterbildung
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Europäisches Bildungswerk für Beruf und Gesellschaft gGmbH
Zentrale Verwaltung
Hegelstraße 2
39104 Magdeburg

Ansprechpartnerin: Frau Annett Schuldt
Fon: 03 91 5 31 10 39
E-Mail: gf@ebg.de
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