
Sachbearbeiter (m/w/d) für die Lehrgangsanmeldung

Über uns

Die GSI - Gesellschaft für Schweißtechnik International mbH ist eines der weltweit
führenden Unternehmen in der Aus- und Weiterbildung, Werkstofftechnik, Qualitätssi-
cherung sowie Forschung und Entwicklung auf den Gebieten der Schweiß-, Füge-,
Oberflächen-, Prüf- und Korrosionsschutztechnik. Diese Stelle in unserer
Niederlassung SLV Duisburg ist zum nächstmöglichen Zeitpunkt zu besetzen.

Ihre Aufgaben

Ihr Profil

Niederlassung
SLV Duisburg

Adresse
GSI – Gesellschaft für Schweißtechnik
International mbH
Niederlassung SLV Duisburg
Bismarckstr. 85
47057 Duisburg

Abteilung
Aus- und Weiterbildung / ZB (DU)

Ansprechpartner
Katja Flemmer
SLV Duisburg
+49 203 378-1124

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

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
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Wir bieten

Bewerbung

Wir freuen uns auf Ihre aussagekräftige Bewerbung unter der Angabe der
Gehaltsvorstellung über unser Online-Bewerbungsformular. Gerne nehmen wir auch
Bewerbungen von Schwerbehinderten entgegen.

Leistungsgerechte Bezahlung und Sozialleistungen/ betriebliche Altersvorsorge

30 Urlaubstage bei einer 5-Tage-Woche + Heiligabend und Silvester frei

zunächst befristet mit der guten Option auf Übernahme

Job-Bike/Bike-Leasing (Entgeltumwandlung) 

Firmenfitness (Mitgliedschaft über EGYM Wellpass)

Arbeitgeberzuschuss zum Deutschland Job-Ticket

Regelmäßige Fortbildungsmöglichkeiten
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