Stellen ID: 148615

Kaufmannische*r Angestellte*r m/w/d

als Mitarbeter*in (w/m/d) fir die Seminarverwaltung

Zurick Bewerben PDF

DIAKOVERE ist Norddeutschlands grofiter frei-gemeinnitziger Arbeitgeber im Bereich Gesundheit,
Bildung und Soziales mit ca. 5400 Mitarbeitenden. An derzeit 5 Standorten bieten wir in unseren
Krankenhausern der Schwerpunktversorgung und den Reha-Einrichtungen in 26 Kliniken bzw. Departments
und 7 fachlbergreifenden Zentren mit 1234 Planbetten ein umfangreiches L eistungsspektrum an. Pro Jahr
finden ca. 150.000 stationare und ambul ante Patientinnen und Patienten den Weg in unsere Hauser.

Die DIAKOVERE Akademie am Standort Annastift sucht zum nachstmdglichen Zeitpunkt eine*n
Kaufmannische*r Angestellte*r (w/m/d)
als Mitarbeiter*in (w/m/d) fir die Seminarverwaltung.

Die Stelleist in Teilzeit mit 24 Stunden pro Woche unbefristet zu besetzen.
I hre Aufgaben:

Kundinnen-/Kundentelefon: Erstkontakt und Erstberatung

Teilnehmerinnen/Teilnehmer- und Seminarverwaltung tber eine Seminar-Datenbank

Vorbereitung Seminarunterlagen und Teilnahmebescheinigungen

Rechnungserstellung und Teilnehmerinnen-/Tellnehmermanagement

Abrechnung von Bildungsschecks, Bildungspramien und anderen Forderverfahren bei der zusténdigen
Behorde

¢ Bearbeitung von Antrdgen zur Umsatzsteuerbefreiung

o Korrekturarbeiten bei der Programmhefterstellung und fur die Homepage

o Mitarbeit bei Werbemal3nahmen wie Adressselektion, Newsletter und Flyererstellung

Ihr Profil:

¢ Abgeschlossene Berufsausbildung im Verwaltungsbereich

Gute EDV-Kenntnisse (alle Office-Anwendungen, arbeiten mit Datenbanken)

Klarer sprachlicher Ausdruck und sicheres Auftreten

Ein hohes Mal3 an Teamfahigkeit, Kundinnen-/Kundenorientierung und sozialer Kompetenz
Erfahrungen im Bildungsbereich sind von Vorteil

Wir bieten:

¢ Eine verantwortungsvolle und anspruchsvolle Aufgabe mit Zukunftsperspektive im tbergreifenden
Bildungsbereich

¢ Interdisziplinéres, motiviertes, kollegiales Team

Eine attraktive Vergitung nach TV DN inklusive Entgeltsteigerungen, Jahressonderzahlungen,

Zulagen und einer zusétzlichen Kinderzulage

Vollzeit bel der DIAKOV ERE bedeutet 38,5 Std./Woche

31 Tage Urlaub, plus 7 Tage zusétzlich ab dem 58. L ebengjahr

I hre Zukunftsabsicherung durch unsere betriebliche Altersvorsorge

Vereinbarkeit von Familie und Beruf! DIAKOV ERE bietet eine Ferienbetreuung und die

Notfallbetreuung "Fluxx"
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Vielfdtige Fort- und Weiterbildungsmoglichkeiten in unserer eigenen Akademie

Fit durch den Job! Vielféltige Angebote im Sport und Fitnessbereich

Jobticket (als D-Ticket) und JobRad - kostenguinstig und umweltfreundlich

Exklusive Mitarbeitende-Rabatte Giber Corporate Benefits

L eckere Mahlzeiten in den hauseigenen Kantinen mit Frische-Garantie zum verginstigten
Mitarbeitenden-Preis

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, wenn Sie den christlichen Auftrag von DIAKOV ERE unterstiitzen
mochten und an dieser Aufgabe interessiert sind.

Diakovere Akademie
Ansprechpartner flr weitere Informationen
Jochen Biller

Akademieleitung
+49 5115354673

Steckbrief Stelle

e Berufsgruppe:
Verwaltung
e Gewinschte Qualifikation:
Kaufmann/frau Gesundheits- und Sozialwesen
Kaufmann/frau
Kaufmann/frau Gesundheitswesen
e Beschéftigungsart:
Teilzeit
o Anstellungsverhdltnis:
Unbefristet
o Stellenbesetzung:
ab sofort

Einsatzort

Hannover


tel:+49 5115354673

