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Mitarbeiter*in (m/w/d) Schulsekretariat
2x Minijob | Standort Bad Neuenahr-Ahrweiler

Für unsere neue Physio- und Ergotherapieschule in Bad Neuenahr-Ahrweiler (AW) suchen wir zwei 
freundliche und zuverlässige Mitarbeitende für das Schulsekretariat, jeweils auf Minijob-Basis. 
Wenn du gerne organisierst, hilfsbereit bist und Lust hast, Teil unseres neuen Standorts zu werden, 
freuen wir uns auf dich!

Deine Aufgaben
 	Du bist eine der ersten Ansprechpersonen für Schüler*innen, Bewerber*innen und Gäste
 	Telefon- und E-Mail-Korrespondenz
 	Unterstützung im administrativen Tagesgeschäft (Dokumente, Formulare, Ablage)
 	Pflege von Daten, Akten und Übersichten
 	Unterstützung bei der Organisation von Terminen, Prüfungen und Schulabläufen
 	Allgemeine Büro- und Empfangstätigkeiten

Dein Profil
 	Zuverlässig, freundlich und strukturiert
 	Eigenständige und sorgfältige Arbeitsweise
 	Gute PC Kenntnisse (Microsoft 365)
 	Freude am Kontakt mit Menschen
 	Erfahrung im Büro oder Empfang ist willkommen, aber nicht zwingend erforderlich

Wir bieten dir
 	Einen Minijob in einer modernen, wertschätzenden und familiären Arbeitsumgebung
 	Ein motiviertes Team und klare Strukturen
 	Abwechslungsreiche Aufgaben in einer wachsenden Bildungseinrichtung
 	Kurze Entscheidungswege und offene Kommunikation

Bewirb dich jetzt!
Wir suchen zwei Personen, also gerne auch gemeinsam bewerben oder im Freundeskreis weitersagen!

Sende deine Bewerbung an:
verwaltung@x-physio.de
Mehr Infos findest du auf unserer Karriereseite:
www.x-physio.de/karriere


