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Ihre Aufgaben 

 Beratung der Interessenten über Telefon, E-Mail, persönlich oder online 

 Erfassung des Posteingangs & Bearbeitung der Anfragen & Anmeldungen 

 Versendung von Infomaterial 

 Durchführung von Nachfassaktionen über Post, Telefon oder E-Mail 

 Vorbereitung, Zusagen und Absagen von Kursen 

 Erstellung von Statistiken für den Vorstand & die Geschäftsführung 

 Erfassung und Pflege der Daten von Interessenten & Bewerbern 

 

Ihr Profil 

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder 

vergleichbare Qualifikation 

 Service- & Kundenorientierung, freundliches Auftreten & höfliche 

Umgangsformen 

 Team- & Kooperationsfähigkeit 

 Empathie & Kommunikationsstärke 

 Einsatzbereitschaft & Engagement 

 Sicherer Umgang mit den gängigen MS Office Produkten  

 

Wir bieten 

 Eine langfristige Perspektive in einer zukunftssicheren Branche 

 Ein breites Aufgabenspektrum & abwechslungsreiche Tätigkeiten im 

direkten Kundenkontakt  

 Ein ausgezeichnetes Betriebsklima & Teamzusammenhalt 

 Eine hervorragende Campusinfrastruktur: Mensa, Kioske, Ärztehaus etc. 

 
Nähere Informationen  

erhalten Sie bei Frau Radlbeck, Tel. 09402 502 480 oder  

Herrn Dobner, Tel. 0162 2904197 

 

 

 

KAUFM. ANGESTELLTE (M/W/D) IN DER 
AUS- & WEITERBILDUNGSBERATUNG  
In Vollzeit 
 
für die Dr. Robert Eckert Schulen AG in Regenstauf 
 

 


