
Wir suchen:
Kaufmännische 
Angestellte (m/w/d)
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Bielefeld 
Brackwede

40 Stunden/Woche (Vollzeit)

Einstellungsdatum: 
1. April 2024



Stellenangebot: Kaufmännische Angestellte (m/w/d)
Arbeitszeit: 40 Stunden/Woche (Vollzeit)

Einstellungsdatum: 1. April 2024

Unternehmensbeschreibung:
Willkommen in unserem Bildungszentrum! Wir suchen ab dem 1. April 2024 nach einer engagierten kaufmännischen Angestellten
(m/w/d), die unser Team bereichert. Unser Bildungszentrum bietet Ihnen eine spannende berufliche Herausforderung und die
Möglichkeit, sich in einem großartigen Team zu entfalten.

Ihre Aufgaben:
− Erstellung und Pflege von Teilnehmerstammdaten
− Verwaltung der überbetrieblichen Lehrgänge (inklusive Lehrgangsvorbereitung,
− Schriftverkehr, Einladungswesen, Fahrtkostenberechnung, Erstellen und Pflegen von Excel-Tabellen)
− Büromanagement (Dokumentations- und Archivierungsarbeiten, Führen von Inventurlisten)
− Beantwortung von Kundenanfragen per Telefon oder E-Mail, Bearbeitung des Postein- und Ausganges
− Abstimmung mit dem Ausbilderteam
− Kundenbetreuung insbes. Teilnehmer/innen der überbetrieblichen Ausbildung
− Erstellung von Präsentationen, Planen von Meetings
− Überwachen von Prüfungsterminen
− Unterstützung der Fachbereichsleitung bei der Planung und Organisation von Lehrgängen

Profil:
− Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung (vorzugsweise im Bereich Büromanagement)
− Ein hohes Maß an Motivation und Eigeninitiative
− Kommunikationsstärke und Teamorientierung
− Freundliches und hilfsbereites Auftreten

Wir bieten:
− Kooperative Führung
− Attraktive Arbeitszeiten und ein sicheres Gehalt
− Geregelte Weiterbildungsmöglichkeiten
− Ein kollegiales und modernes Team

Bewerbungsverfahren:
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 14. Januar 2024 per E-Mail an bewerbung@hbz.de.

Bitte senden Sie uns folgende Informationen:
− Ihre aktuelle Tätigkeit
− Ihre letzte Qualifikation
− Ihr frühestes Einstiegsdatum
− Ihre Gehaltsvorstellungen

Nehmen Sie die Gelegenheit wahr, sich in einem motivierten Team beruflich weiterzuentwickeln und einen abwechslungsreichen 
Arbeitsplatz zu gestalten. Wir sind gespannt auf Ihre Bewerbung und stehen Ihnen bei Fragen gerne zur Verfügung.

HBZ Brackwede, Fachbereich Bau e.V., Klaus-Werner Schäfer, Arnsberger Str. 1-3, 33647 Bielefeld
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