PADALOGIK GMBH FACHSCHULE FUR SOZIALPADAGOGIK UND FORTBILDUNGSINSTITUT

D @ ® PADALOGIK
S

Mitarbeiter*in fiir Biirotatigkeit und Veranstaltungsservice fiir das Fortbildungsinstitut

STELLENAUSSCHREIBUNG

UMFANG DER STELLE 11 Stunden pro Woche

ZEITPUNKT 01.10.2020

VERGUTUNG 450,- EUR/11 Stunden pro Woche

TATIGKEITSSCHWERPUNKT Vor-und Nachbereitung von Fortbildungsveranstaltungen (Raume,

Ausstattung), Blroorganisation, Dokumentenbearbeitung,
E-Mail-Korrespondenz nach Vorlage.

VORAUSSETZUNGEN Variable Arbeitszeiten nach Absprache
QUALIFIKATIONEN Erfahrung mit gangiger Konferenztechnik
ERFAHRUNGEN Versierter Umgang mit den gangigen MS-Office-Anwendungen

Gute kommunikative Fahigkeiten,

Sehr gutes Deutsch in Schrift und Sprache,
Einsatzbereitschaft und Dienstleistungsorientierung
Kooperations- und Teamfahigkeit, Flexibilitat

WIR BIETEN Tatigkeit in einem innovativen und wachsenden Unternehmen

lhre vollstandigen Bewerbungsunterlagen schicken Sie bitte an:
Padalogik GmbH

Personalabteilung

KopernikusstraBe 23

10245 Berlin

oder per E-Mail an: bewerbung_personal@paedalogik.de

Bewerbungsunterlagen kénnen grundsatzlich nur zuriickgesandt werden, wenn ihnen ein frankierter und geeigneter Riickumschlag beiliegt. Zu unserer
Entlastung werden nicht mehr bendtigte Unterlagen mit Ablauf einer Frist von 2 Monaten vernichtet. Anfallende Kosten im Zusammenhang mit einer
Bewerbung in unserem Haus (Kosten fiir Bewerbungsmappen, Fahrtkosten etc.) kénnen von uns nicht ibernommen werden.
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