Verstarkung gesucht! FACHSCHULE
FUR TECHNIK

eine/n Sachbearbeiter/in (m/w/d) in Vollzeit (35 Std./Wo.) KASSEL EV

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Termin eine/n Sachbearbeiter/in (m/w/d)
fur die Planung und Betreuung unserer Lehrgange sowie der Teilnehmenden und Dozenten.
Es handelt sich um eine interessante, vielseitige und anspruchsvolle Tatigkeit in einem motivierten Team.

lhre Aufgaben:

Einsatzplanung der Dozenten

Betreuung von Interessenten, Unternehmen, Teilnehmenden und Dozenten

Eroffnung von Lehrgangen und Seminaren, Moderation von Infoveranstaltungen und Dozentenkonferenzen
Bearbeitung von Aufstiegs-BAfoG-Antragen

Pflege von Datenbanken

Mitarbeit in Projektgruppen

Austausch mit den prifenden Stellen

Allgemeine Verwaltungstatigkeiten

Was wir von lhnen erwarten:

Eine abgeschlossene kaufmannische oder verwaltende Berufsausbildung
Gute MS-Office-Kenntnisse

Selbstandige, strukturierte und eigenverantwortliche Arbeitsweise
Qualitatsbewusstsein sowie l6sungsorientiertes Denken
Konversationssicher

Organisationstalent, hohe Eigenmotivation

Zeitliche Flexibilitat (auch an Samstagen)

Was Sie von uns erwarten diirfen:

Flexible Arbeitszeiten

30 Tage Urlaub

Leistungsgerechte Vergutung, zzgl. Urlaubs- u. Weihnachtsgeld

Flache Hierarchien

Kostenfrei Mineralwasser, Kaffee u. Tee

Eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit mit einem motivierten Team
Moderne Raumlichkeiten auf dem aktuellen Stand der Technik

Gezielte Weiterbildung durch individuelle Personalentwicklung

Fachschule fiir Technik Kassel e. V.

Als gemeinnutzige Einrichtung blickt die Fachschule fur Technik Kassel e. V. auf eine 70-jahrige Erfolgsgeschichte
in der Weiterbildung fur Industrie und Mittelstand zurtick. Die Mitglieder wie auch der Vorstand setzen sich aus
Vertretern der nordhessischen Industrie zusammen.

Sie sind interessiert?
Dann freuen wir uns auf lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen als PDF-Datei mit Angabe
des frihestmdoglichen Eintrittstermins und lhren Gehaltsvorstellungen per Mail an:

bewerbung@ftk-kassel.de

Fachschule fur Technik Kassel e.V. Gobietstr. 13 34123 Kassel www.ftk-kassel.de
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