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Bremen, 30.04.2019 
 

Wir suchen Verstärkung In der Verwaltung und Erstbetreuung im IT-Bildungshaus. 

 

Das IT-Bildungshaus der HEC bietet geförderte Weiterbildungen im IT-Bereich an. Für unsere Verwaltung, die 
Telefonkontakte und als Erstansprechpartner/in für unsere Teilnehmenden suchen wir eine freundliche Kollegin 
oder Kollegen, die Spaß an der Arbeit mit Menschen und an der Verwaltungsarbeit hat. 

 

Ihre Aufgaben 

Aufnahme von Erstkontakten übers Telefon und persönlich. 

Verwaltung der Teilnehmenden, Anwesenheitszeiten, persönliche Daten usw. 

Allgemeine Brief- und E-Mailkorrespondenz. 

Ablage und Bestellwesen, allgemeine Verwaltungstätigkeiten. 

Unterstützung bei den Geschäftsabläufen. 

 

 

Wenn Sie Lust haben in Teilzeit (ca. 20 Stunden) in einem netten Team mitzuarbeiten, wenn Sie eigenständig 
tätig sein wollen und einen eher ungewöhnlichen und ausbaufähigen Bürojob suchen, dann freuen wir uns über 
Ihre Bewerbung (gerne per E-Mail) an: 

 

gabi.rosenbaum@it-bildungshaus.de 

 

------ 

Gabi Rosenbaum 

Tel.: 0421 20750-750 

Das IT-Bildungshaus 

Konsul-Smidt-Str. 20 

281217 Bremen 
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Ein Geschäftszweig der HEC GmbH 

Amtsgericht Bremen 

HBR | 12147 HB 

USt-IdNr. | DE 114414325 

St.-Nr. | 6011604208 
 
Geschäftsführer 

Dr. Thorsten Haase 
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