CK-Akademie

Die CK-Akademie Miinchen sucht zum nichstméglichen Einstieg eine

Sekretariatsleitung (m/w/d) in Vollzeit (30-35 Stunden)

Uber die CK-Akademie

Die CK-Akademie ist eine Marke der Wissen fiir Erfolg GmbH. Die Gesellschaft ist ein Unternehmen im
Bildungsbereich, das seit 2011 erfolgreich Bewerberinnen und Bewerber auf die externen
Schulabschlisse Abitur, Mittlere Reife und Qualifizierender Hauptschulabschluss vorbereitet.

Der Hauptsitz der Unternehmung ist Miinchen, weitere Niederlassungen sind Niirnberg und Ingolstadt.
Darliber hinaus werden seit 2020 alle Kurse auch online tber die CK-Fernakademie angeboten.

lhre Stellenbeschreibung
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Leitung des Schulsekretariats

Allgemeine Sekretariatsaufgaben

Bearbeitung von Anfragen

Bearbeitung, Verwaltung und Fakturierung (Rechnungsstellung) eingehender Kundenvertrage
Bearbeitung der Eingangspost

Beurteilung der Bedeutung (Dringlichkeit und Wichtigkeit) eingehender Post, E-Mails und
Telefonate

Flihrung und Organisation der Ablage und Wiedervorlage
Interne und externe Terminkoordination
Bar-Kassengeschafte

Terminverfolgung von Vorgédngen

Unterstltzung der Standortleitung

Organisation und Abrechnung der Seminarraumvermietung



lhre Qualifikation

v" Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung zur Biirokauffrau oder dhnliche Qualifikation
Erfahrung im Bereich Sekretariatsleitung wiinschenswert
Kommunikationsfahigkeit

Sicherer Umgang mit MS Office
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v/ Organisationstalent
v Freundliches und sicheres Auftreten
v

Zuverlassigkeit und Stressresistenz

lhre Benefits

v Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet
v Flache Hierarchien
Betriebliche Altersvorsorge

v
v" Team- und Unternehmensevents
v

Ein wertschatzendes, professionelles und freundliches Arbeitsklima in einem engagierten,
kollegialen Team

Stelle in Vollzeit

Die Stelle ist ab 01.09.2023 in Vollzeit (ca. 30-35 Stunden/Woche) zu besetzen.

Interessiert?

Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!

Ansprechpartner

Tobias Danz

Mail: tobias.danz@ck-akademie.de



