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Verwaltungsmitarbeiter Sekretariat (m/w/d)
Naumburg
Beschreibung
Verwaltungsmitarbeiter Sekretariat (m/w/d) Naumburg

Organisationstalent trifft auf Menschenliebe? Dann könnte das hier Ihr
neuer Arbeitsplatz sein.

Das Europäische Bildungswerk für Beruf und Gesellschaft (EBG) bildet seit
fast drei Jahrzehnten erfolgreich Fachkräfte in sozialen, pflegerischen und
therapeutischen Berufen aus. Als anerkannter Träger der freien Jugendhilfe
engagieren wir uns zudem im Bereich Integrationshilfe und Schulbegleitung.

Für unser Büro am Standort Naumburg suchen wir zum 01.06.2026 eine
Sekretärin (m/w/d) in Vollzeit zur Verstärkung unserer Verwaltung.

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben

Organisation und Koordination klassischer Sekretariatsaufgaben
Bearbeitung und Verwaltung des Schriftverkehrs sowie Terminplanung
Unterstützung der Einrichtungsleitung bei administrativen Aufgaben
Erstellung von Listen, Anträgen, Rechnungen und Unterlagen
Vorbereitung von Beschaffungsvorgängen
Telefonische Betreuung von Anfragen
Beratung von Interessierten zu unseren Ausbildungsangeboten

Ihr Profil

Abgeschlossene Ausbildung im Büromanagement oder vergleichbar
Sicherer Umgang mit MS Office
Sehr gute Deutschkenntnisse
Strukturierte, sorgfältige und eigenständige Arbeitsweise
Zuverlässigkeit, Loyalität und Organisationstalent
Freude am Umgang mit Menschen

Leistungen der Anstellung
Das bieten wir Ihnen:

Unbefristete Vollzeitstelle
Ein motiviertes und engagiertes Team
Zusatzleistungen zur Altersvorsorge und vermögenswirksame Leistungen
Einen sicheren Arbeitsplatz in einem etablierten Bildungsunternehmen
Fortbildungen
Unterstützung bei der Finanzierung von Kita-Plätzen

Kontakte

Arbeitsort und Bewerbungsanschrift:
(gerne als E-Mail)

Arbeitgeber
Europäisches Bildungswerk für
Beruf und Gesellschaft

Arbeitspensum
Vollzeit, Teilzeit

Start Anstellung
01.06.2026

Dauer der Anstellung
unbefristet

Industrie / Gewerbe
Berufsschule

Arbeitsort
Jakobsring 4a, 06618, Naumburg /
Saale, Sachsen-Anhalt,
Deutschland

Arbeitszeiten
Teilzeit

Veröffentlichungsdatum
29. April 2026

Europäisches Bildungswerk für Beruf und Gesellschaft Bildung, Ausbildung und Weiterbildung
https://www.ebg.de



EBG gGmbH
Jakobsring 4a
06618 Naumburg / Saale

Ansprechpartnerin: Frau Mandy Pusch
Telefon: 03445 6597237
E-Mail: m.pusch@ebg.de
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