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Mitarbeiter (m/w/d) fiir das

Sekretariat der Schulleitung

Zu lhren Aufgaben gehoren:

» Professionelle und verbindliche Abwicklung aller organisatorischen Aufgaben im Schulsekretariat
 Pflege des Dienstplanprogrammes Bewerbungsmanagement

» Vorbereitung der examenrelevanten Unterlagen und Priifungszulassungen

» Pflege von Meldungen und Statistiken

Wir wiinschen uns:

» Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung im Bereich Biromanagement oder Vergleichbares
Schnelle Auffassungsgabe, Organisationstalent und Sorgfalt

Flexibilitat und Belastbarkeit

Sehr gute Kommunikationsfahigkeit in Wort und Schrift

Routinierter Umgang mit MS Office-Programmen (insb. Word, Outlook, Excel)

Wir bieten lhnen:

» Leistungsgerechte Verglitung

 Flexible Arbeitszeiten

» Kleines Team mit hoher Kollegialitat

» Entwicklungsmoglichkeiten in einer krisensicheren Branche

» Verglnstigte Preise in der Cafeteria des Marienkrankenhauses

Wi freuen uns, Sie kennenzulernen! lhre Bewerbung sendten Sie bitte au:

Marien Service GmbH im Marienkrankenhaus Cochem | Marien Pflegeschule Cochem
Schulleitung | Frau Daniela Matela | AvallonstraRe 32 | 56812 Cochem
oder E-Mail an: d.matela@ marienkrankenhaus-cochem.de (Anhange als PDF-Datei mit max. 4 MB)

Fir Rickfragen steht Ihnen Frau Matela unter 02671/985 6141 zur Verfligung.
Weitere Informationen und unsere Datenschutzerkldarung finden Sie unter:www.marien-service.de

Ein Unternehmen der Marien-Gruppe: www.marien-gruppe.de



http://www.marienkrankenhaus-berlin.de
http://www.marien-gruppe.de

