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STELLENANGEBOT 

Wir sind die größte Niederlassung eines der führenden Unternehmen in der Aus- und Weiterbildung, 

Werkstofftechnik, Qualitätssicherung sowie Forschung und Entwicklung auf den Gebieten der Schweiß-, 

Prüf- und Korrosionsschutztechnik. 

Zur tatkräftigen Unterstützung suchen wir ab sofort am Standort Duisburg eine/n 

Sachbearbeiter (m/w/d) 

für die  

Lehrgangsanmeldung in Teilzeit (32 Std./Woche) 

Diese Stelle ist zunächst auf 1 Jahr, mit der Option auf Übernahme, befristet. 

IHR PROFIL: 

 Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung  

 Nachweis der mehrjährigen Tätigkeit im kaufmännischen Bereich, vorzugsweise in der 

Erwachsenenbildung 

 Gute Kommunikations-, Organisations- und Teamfähigkeit 

 Selbstständiges, systematisches und ergebnisorientiertes Arbeiten 

 Einsatzbereitschaft und hohe Belastbarkeit 

 Professioneller Umgang mit MS-Office-Programmen sowie die Bereitschaft, sich in firmeninterne 

Programme einzuarbeiten 

 Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind wünschenswert 

IHRE AUFGABEN: 

 Ansprechpartner für Unternehmen und Privatpersonen in Bezug auf das Weiterbildungsangebot 

 Vorbereitung, Organisation und Begleitung der Lehrgänge und Seminare 

 Korrespondenz mit Leistungsträgern  

 Bearbeitung von Bestellungen und Anmeldungen für Lehrgänge und Seminare 

 Wahrnehmung administrativer Aufgaben  

 Angebotserstellung, Auftragserteilung und Rechnungserstellung 

Sie erwartet ein spannendes, kollegiales Arbeitsumfeld mit kurzen Entscheidungswegen, bei dem Sie Ihr 

fachliches Know-how und Ihre Kompetenzen gezielt in unsere Tätigkeitsbereiche einbringen können. 

Flexible Arbeitszeiten, ein leistungsgerechtes Gehalt, attraktive Sozialleistungen, JobRad sowie beste 

Möglichkeiten zur persönlichen Weiterqualifizierung runden unser Angebot für Sie ab. 

Wir haben Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung unter der 

Angabe der Gehaltsvorstellung und dem frühestmöglichen Eintrittstermin. 

Bewerbung bitte an: Fachliche Fragen bitte an: 

Frau Bouché 

bewerbungen@slv-duisburg.de

Harald Herzigkeit 
Tel.: 0203 3781-346 
herzigkeit@slv-duisburg.de


