Als Tochterunternehmen der SVG
Nordrhein eG beraten und
betreuen wir Uberwiegend
Unternehmen aus dem Logistik-,
Speditions-, Transport-, Lager-
sowie Produktionsgewerbe.

Wir sind ein regional tatiger
Bildungstrager im Bereich der
Aus- und Weiterbildung von
Kraftfahrer:innen.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ab sofort fir unser Bildungszentrum einen

Kaufmannischer Verwaltungsmitarbeiter im

Bildungszentrum (m/w/d)
in Vollzeit, Arbeitsort Koln

Ihre Aufgaben:

Zum Aufgabenbereich gehort die Unterstiitzung bei
der organisatorischen Abwicklung unserer
Qualifizierungslehrgange. Dazu gehért unter
anderem:

Betreuung der Teilnehmenden wahrend der
Lehrgange

Kommunikation mit Leistungstragern,
Unternehmen und Behdérden

Erfassung und Verwaltung von
teilnehmerbezogenen Daten
Dokumentation und Kontrolle der
Lehrgangsablaufe

verwaltungsseitige Abwicklung der
Fahrschulausbildung

Prifungsanmeldung und Terminiiberwachung

Wir bieten:
Umfassende Einarbeitung

lhr Profil:

Abgeschlossene kaufmannische
Berufsausbildung wiinschenswert
sicherer Umgang mit den gangigen Office-
Programmen und moderner
Kommunikationstechnik

Interesse am Umgang mit Teilnehmenden
unterschiedlicher Nationalitaten
Teamfahigkeit

Abwechslungsreiche und vielseitige Tatigkeit in einem kleinen Team

Weiterentwicklungschancen
Angenehme Arbeitsatmosphare
sicherer Arbeitsplatz

flexibles Arbeitszeitmodell
Betriebliche Altersvorsorge

Interesse?

Wir freuen uns auf Ihre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen.
Ihre Bewerbung richten Sie bitte unter Angabe lhres Eintrittstermins und Ihrer Gehaltsvorstellung
vorzugsweise per E-Mail an bbg-bewerbung@svg-nordrhein.de.

BBG Gesellschaft fiir betriebliche
Beratung und Betreuung mbH

Herrn Christoph Darius

OerschbachstraBe 152, 40591 Disseldorf

Telefon: 0211 7347-423



