Das Bildungsunternehmen Akademie der Gesundheit

eV. (AdG) mit seinen vier Zentren Berufliche
Ausbildung, Fort- und Weiterbildung, Internationale
Berufsanerkennung und Hochschulische Ausbildung ist
eine der groBten, freigemeinnitzigen staatlich
anerkannten Bildungseinrichtungen fir Gesundheits-
fachberufe in Deutschland. Circa 220 Mitarbeitende der
AdG begleiten die rund 4.500 Bildungsteilnehmenden in
Berlin, Brandenburg und Mecklenburg-Vorpommern.
Abgerundet wird das Bildungsangebot der AdG, mit den
primarqualifizierenden Studiengangen B.Sc. Pflege und
B.Sc. Hebamme an der Hochschule fur
Gesundheitsfachberufe Eberswalde (HGE).
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Bewerbung an:

Akademie der Gesundheit e.V.
Schwanebecker Chaussee 4 E-H
13125 Berlin

bewerbung@gesundheit-akademie.de

Sachbearbeitung im Buro der Geschaftsfuhrung (m/w/d) TZ

Deine Aufgabenschwerpunkte liegen in:

e Ansprechpartner:in fir die Mitarbeitenden im
Tagesgeschaft,

e Terminmanagement und Kalenderfiihrung,

e Bearbeitung der zentralen Mail-Postfacher der
Geschaftsfiihrung,

e Verteilen, Sammeln von Unterschriftenmappen,

¢ Organisation von Mitarbeiterprasenten fir Jubilaen,
Weihnachten, etc.,

¢ Organisation und Vorbereitung von Veranstaltungen
der Geschaftsfiihrung,

e Ubernahme von
Geschaftsfiihrung.

Ad-hoc-Aufgaben der

|
eine unbefristete Festanstellung

Du hast Fragen zur Ausschreibung?

Du bringst mit:

e Erfolgreich abgeschlossene kaufmannische
Ausbildung, vorzugsweise, Birokaufmann (m/w/d),
Sekretar:in oder vergleichbar,

e Loyalitat und Diskretion,
vertraulichen Daten,

e Sehr gute Kenntnisse und routinierter Umgang mit
den MS-Office-Programmen,

e Selbstandige, eigenverantwortliche und
strukturierte Arbeitsweise

e Bereichsubergreifendes
Organisationstalent

o Starke Kommunikationsfahigkeit (mundlich und
schriftlich) sowie ein verbindliches und souveranes
Auftreten

insbesondere  mit

Denken und

e leistungsgerechte Vergiitung

Carolin Fentz
Tel.: 030 940306 11

e Dbetriebliche Altersvorsorge (VBLU)
e 30 Tage Urlaubsanspruch bei Vollzeit

e Unterstlitzung bei deiner beruflichen Weiterentwicklung in Form

von Fort- und Weiterbildungen

Beste . )
Arbeitgeber” e kollegialer Austausch, situativer Filhrungsstil Das
Berlin-Brandenburg e Jobbike
e Corporate Benefits bekommst
e mobiles Arbeiten du bei
moderne Arbeitsplatzausstattun
) S uns...

e Teamevents
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