ECKERT

&4 SCHULEN

LEHRGANGSBETREUUNG (M/W/D)

In Vollzeit

fir das Regionale Bildungszentrum Eckert gGmbH
am Standort Freiburg

lhre Aufgaben

e Selbststandige Organisation und Betreuung der Lehrgange inkl.
Einsatzplanung der Dozenten am Standort

e Kompetenter Ansprechpartner fir Dozenten und Teilnehmer sowie die
Regionalleitung

e Beratung und Betreuung von Seminarteilnehmern, auch telefonisch

e Allgemeine Standortorganisation und Verwaltungstatigkeiten

lhr Profil

e Erfolgreich abgeschlossenes Studium oder Ausbildung im
kaufmannischen oder padagogischen Bereich oder vergleichbare
Qualifikation

e Berufserfahrung im Weiterbildungsbereich von Vorteil

e Sicherer Umgang mit den gangigen MS Office Produkten

e Selbststandige, strukturierte Arbeitsweise, Zuverlassigkeit und
Qualitatsbewusstsein, Begeisterungsfahigkeit

e Hohes Mal an Kunden- und Serviceorientierung

e Sehr gute Kommunikationsfahigkeit & freundliches, sicheres Auftreten

e Bereitschaft zur Arbeit an Samstagen (Gleitzeitmodell)

Wir bieten

e Eine langfristige Perspektive und einen sicheren Arbeitsplatz — auch in
Krisenzeiten

e Eine verantwortungsvolle, abwechslungsreiche Tatigkeit bei einem der
groRten Bildungstrager fir Erwachsenenbildung in Deutschland

e  Gestaltungsmoglichkeiten und selbststandiges Arbeiten am Standort
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