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Stellenausschreibung 
 

Der Bundesverband der Träger beruflicher Bildung (Bildungsverband) e. V. ist ein 
Zusammenschluss maßgeblicher Anbieter von Bildungsprogrammen in Deutschland. 

Werden Sie Teil unseres dynamischen und engagierten Teams im Bereich der beruflichen 
Weiterbildung und unterstützen Sie uns dabei, Teilqualifikationen für alle zugänglich zu machen! 

Zur Unterstützung der Fachkoordinatorin in der Geschäftsstelle suchen wir eine  

Teamassistenz / Projektassistenz (m/w/d) 
(Teilzeit (20 Stunden); unbefristet; Eintrittsdatum: zum nächstmöglichen Zeitpunkt) 

Wir bieten: 

• ein sehr abwechslungsreiches und eigenverantwortliches Aufgabengebiet 
• ein sehr angenehmes Arbeits- und Betriebsklima 
• verbandsinterne und -externe Weiterbildungsangebote 
• umfassende Einarbeitung 
• angemessene Entlohnung 
• flexible Arbeitszeitgestaltung  
• Home-Office / mobiles Arbeiten möglich 

Das ist der Job: 

• Unterstützung bei den Koordinationsaufgaben, beispielsweise 
o bei der Planung, Durchführung und Nachbereitung von Online-Besprechungen  
o bei der Eingabe von Teilnehmenden- und Kursdaten auf einem IT-Portal 
o bei der Pflege des Prüfungsfragenpools der trägerübergreifenden 

Kompetenzfeststellungen 

• Aktualisierung der Webseite 

• gelegentliche Unterstützung bei bundesweiten Veranstaltungen (Reisebereitschaft 
erwünscht) 

Das bringen Sie mit: 

• eine abgeschlossene Berufsausbildung, vorzugsweise im kaufmännischen Bereich oder 
ein abgeschlossenes Bachelor-Studium  

• ausgeprägtes organisatorisches Geschick  

• gute IT-Kenntnisse im Bereich MS-Office 

• Freude daran, sich eigenverantwortlich in neue Sachgebiete einzuarbeiten 
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• teamorientiert und kommunikativ 

• wünschenswert: Wissen zu arbeitsmarkt- und bildungspolitischen Themen 

Wenn Sie auf der Suche nach einer neuen Herausforderung in einem spannenden Arbeitsumfeld 
sind und Teil unseres engagierten Teams werden möchten, dann bewerben Sie sich jetzt! Wir 
freuen uns auf Ihre Bewerbung.  

Bitte schicken Sie uns Ihre aussagekräftigen Unterlagen ausschließlich per E-Mail an 
bewerbung@bildungsverband.info. Bitte fügen Sie alles Wichtige, also auch Ihre 
Gehaltsvorstellung, in einem (!) PDF-Dokument zusammen und senden Sie dies an die o.g. 
Adresse. Sollten Sie Fragen haben, stehen wir Ihnen für Nachfragen gerne telefonisch unter +49 
30 - 20 45 48 49 zur Verfügung. 
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