Wir suchen zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Elternzeitvertretung fiir die
Assistenz der Schulleitung (m/w/d)

lhre Aufgaben

Fur die Stelle als Assistenz der Schulleitung (m/w/d) sind Sie ein
wichtiges Bindeglied zwischen der Schulleitung, unseren
Mitarbeitern und allen Gasten/ Lehrgangsteilnehmern und
sorgen flr einen reibungslosen Ablauf in unserer Bildungsstatte.

» Ansprechpartner*in/ Reprasentant*in der Schulleitung
» Organisation und Betreuung von Tagungen/
Veranstaltungen

Protokollfiihrung und Dokumentation

Vor- und Nachbereitung von Meetings

Unterstiitzung bei der Offentlichkeitsarbeit
Administrative Unterstlitzung und Koordination der
Schulungs-/ Lehrgangsplanung

Vorbereitende Buchhaltung und Rechnungspriifung
Fordermittelmanagement — Beantragung, Uberwachung,
Abruf und Nachweisfiihrung

» Erledigung der operativen Geschafte der Verwaltung
» Umsetzung und Weiterentwicklung des QM-Systems
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lhr Profil

abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung
Buchhalter*in mit Berufserfahrung (wiinschenswert)
Zuverlassigkeit, Flexibilitat und Teamgeist
freundliches und serviceorientiertes Auftreten
selbststandige, kommunikative und klar strukturierte
Arbeitsweise

VVVYVYVYY

Wir bieten lhnen

» Einen verantwortungsvollen Aufgabenbereich

> Ein befristetes Arbeitsverhiltnis, mit Option zur Ubernahme
/ Weiterbeschéftigung in der Buchhaltung

RegelmalRige, planbare Arbeitszeiten

Interessante und abwechslungsreiche Aufgaben

Urlaubs- und Weihnachtsgeld

Kreativer Freiraum in einem verldsslichen Arbeitsumfeld

Die Sicherheit in einem etablierten Unternehmen zu
arbeiten
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