CEB

Akademie

Die CEB ist seit mehr als 60 Jahren als Bildungstrager aktiv, seit 2008 auch mit einem Standort in
Trier. Seit 2012 bieten wir als staatlich anerkannte Fachschule die Ausbildung fiir die Altenpflege und
die Altenpflegehilfe an. Seit August 2020 bilden wir in der generalistischen Pflege aus.

Zur Verstarkung unseres Teams in der CEB-Pflegeschule suchen wir fir das Sekretariat zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine

Sekretariats-/ Verwaltungskraft fur unsere Pflegeschule (m/w/d)

lhre Aufgaben:

alle anfallenden Sekretariatsaufgaben, wie z.B. Birokommunikation, Postein- und
Postausgang, Anlaufstelle fiir Informationen jeglicher Art

Kassen- und Rechnungswesen

Angelegenheiten der Schiilerinnen und Schiiler, wie z.B. Anmeldungen und Bescheinigungen
Unterstlitzung der Schulleitung

Fihren der Schuldatei (Easysoft, edoo.sys)

Erstellung von Statistiken, Unfallmeldungen u.a.

lhr Profil:

Bei

Abgeschlossene Ausbildung im kaufmannischen Bereich mit Birotatigkeit

sicherer Umgang mit den gangigen Office-Programmen (insbesondere Word, Excel und
Outlook)

gute mindliche und schriftliche Ausdrucksfahigkeit

freundliches und verbindliches Auftreten

selbststandige, verantwortungsbewusste und flexible Arbeitsweise
Organisationstalent und Kommunikationsfahigkeit

Teamfahigkeit

uns erwartet Sie:

ein vielseitiges und interessantes Aufgabengebiet, bei dem Sie sich mit Ihren Fahigkeiten und
Ideen einbringen kbnnen

Moglichkeiten der eigenen kontinuierlichen Fort- und Weiterbildung

ein kollegiales Arbeitsumfeld

Eine flexible Beschaftigung in Teilzeit mit familienfreundlichen Arbeitszeiten

30 Tage Urlaub

Haben wir lhr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns lber lhre aussagekraftige Bewerbung.

CEB Akademie Trier

Frau Anne Heinen

Metternichstralle 42

54292 Trier

trier@ceb-akademie.de

Flr Fragen steht Ihnen Frau Heinen Tel. 0651 462791 11 zur Verflgung.



