DGB
BILDUNGS
WERK

Das DGB Bildungswerk ist die bundesweite Weiterbildungsorganisation des DGB Bildungswerke.V.
Deutschen Gewerkschaftsbundes (DGB) fiir die allgemeine, politische und Hauptgeschaftsstelle Diisseldorf
gewerkschaftliche Wissensvermittlung. 1972 als gemeinniitziger Verein Franz-Rennefeld-Weg 5
gegriindet, stellen wir seit flinf Jahrzehnten Kompetenz in vielen 40472 Dissseldorf
unterschiedlichen beruflichen, arbeitsrechtlichen, betriebswirt-

5 5 oA . Bjérn Wyes
schaftlichen, sozialen und politischen Feldern unter Beweis. Personalreferent
Deutschlandweit an vier Standorten bieten rund 170 Mitarbeiter*innen
verschiedenen Zielgruppen ein umfassendes Bildungsangebot, das fiir alle
Interessierten offen ist.

E Personalgewinnung@dgb-
bildungswerk.de

Wir suchen Sie fiir unseren Bereich Betriebsratsqualifizierung am
Standort Hamburg zum friihestmoglichen Termin als

Sachbearbeiter*in
Seminarmanagement

Teilzeit 27,75 Wochenstunden

Unser Angebot

Mitgestaltung bei der sinnstiftenden Arbeit eines gewerkschaftlichen
Arbeitgebers

Kreativer Arbeitsrahmen und Zusammenarbeit mit netten Kolleg*innen
Moderne Arbeitsplatze, flexible Arbeitszeitgestaltung und Méglichkeit zur
Mobilen Arbeit

Sehr gute Sozialleistungen und ein ansprechendes, tarifliches Gehalt nach den
Bedingungen fiir die Beschaftigten des DGB Bildungswerk e.V.

Folgende Aufgaben erwarten Sie

Sie sind zustandig fiir die Verwaltung und die Abrechnung von Seminaren und
Veranstaltungen.

Sie sind verantwortlich fir die Dateneingabe, die Aktualisierung und die Pflege
unserer Kunden- und Seminardatenbank Orbis.

Sie sind in organisatorischen Fragen erste Kontaktperson fiir unsere
Teilnehmenden vor, wahrend und nach den Veranstaltungen.

Sie Gibernehmen weitere Assistenz- und Biiroaufgaben.

Ihr Profil

e Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene kaufméannische Ausbildung.
Sie verfligen liber Berufserfahrung, idealerweise im Bildungsbereich oder im
Veranstaltungsmanagement.
Sie sind sicher in der Anwendung von MS Office-Anwendungen und
Kundendatenbanken.
Sie besitzen ein sehr gutes Ausdrucksvermdgen in Wort und Schrift.
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Sie haben einen zuverlassigen, serviceorientierten und eigenverantwortlichen
Arbeitsstil und ein Menschen zugewandtes freundliches Wesen.
Ehrenamtliche oder hauptamtliche Erfahrungen im gewerkschaftlichen oder
sozialen Umfeld sind willkommen.

Wir freuen uns sehr auf lhre aussagekrdéftigen Bewerbungsunterlagen
unter Angabe lhres méglichen Eintrittstermins und lhrer Gehalts-
vorstellung, bitte per E-Mail. Geben Sie bei lhrer Bewerbung bitte
folgende Referenz-Nr. mit an: BRQ2/2024.

Bewerbungen schwerbehinderter Menschen sowie Gleichgestellter werden bei
gleicher Qualifikation bevorzugt berlicksichtigt.




