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MITARB

GESCHAFTSSTELLE UM

DEINE AUFGABEN

e Organisation und Koordination der Ablaufe in der Geschaftsstelle und im
Bildungszentrum

» Bearbeitung der Korrespondenz sowie Telefon- und E-Mail-Kommunikation
e Terminmanagement und Koordination von Besprechungen
» Allgemeine organisatorische und administrative Aufgaben

e Unterstiitzung bei der Planung und Organisation von Lehrgangen sowie Aus- und
Fortbildungen

e Ansprechparter/in fur Teilnehmer sowie Dozentinnen und Dozenten
TSR

DEIN PROFIL

* Du hast eine abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich

* Du hast einschlagige Berufserfahrung im Biro- oder Assistenzumfeld

 Du bringst Erfahrung in der Zusammenarbeit mit Fuhrungskraften sowie ein sicheres
Auftreten mit

e Du bist ein Organisationstalent, hast eine strukturierte Arbeitsweise und ein
freundliches Auftreten

 Du bist sicher im Umgang mit den gangigen MS-Office Anwendungen
» Du arbeitest selbstandig und auf Dich ist Verlass

UNSER ANGEBOT AN DICH

* Eine vielseitige Tatigkeit in der Verwaltung und im
Bildungsbereich

» Eine Beschaftigung nach den Bestimmungen des

TVOD-VKA BEWERBUNGSFRIST

« Betriebliche Altersvorsorge (VBL) 07.04.2026

» Firmenfitness und JobRad-Leasing
BEWERBUNG AN
PERSONAL@RETTUNGSDIENST-CUXLAND.DE
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