An der Bénédict School Zwickau unterstiitzen wir Migranten und Flichtlinge beim
Erwerb berufsrelevanter Sprachkompetenzen und Qualifikationen und begleiten sie auf

ihrem Weg in ein nachhaltiges Beschaftigungsverhdltnis.

Zur Verstarkung unseres Teams in Zwickau suchen wir ab sofort eine

Verwaltungsfachkraft (m,w,d)
Kursorganisation Sprachkurse

in Vollzeit oder Teilzeit

lhre Aufgaben:

¢ Sie koordinieren gemeinsam mit den Kolleginnen und Kollegen im Team die Kurs-
organisation im Bereich der Integrationskurse und Berufssprachkurse.

¢ Sie sind zustéindig fir die Kursplanung und -abrechnung sowie die Absprachen mit
Dozenten.

* Sie treffen mit den zusténdigen Behérden (BAMF, Agentur fiir Arbeit, Jobcenter)
Riicksprachen zu Kurs- und Prifungsterminen sowie zu Teilnehmern.

* Sie beraten interessierte Personen zur Kursteilnahme und nehmen die entsprechenden
Kursanmeldungen vor.

¢ Sie erledigen allgemeine Biiro- und Sekretariatsaufgaben selbststéindig
(Dokumentenablage, Postverkehr etc.)

lhr Profil:

* Sie verfigen ber eine abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung.

* Sie kdnnen mit den géngigen Microsoft Office Anwendungen sicher umgehen.

* Sie haben ein sicheres und freundliches Auftreten und teilen unsere Begeisterung an
der Arbeit mit Menschen mit Migrationshintergrund.

* Sie kdnnen sich gut ausdriicken und kénnen sich auch in Englisch zu grundlegenden
Informationen verstéindigen.

Wir bieten lhnen:

* die Mitarbeit in einem engagierten Team und selbststéndiges und eigenverantwort-
liches Arbeiten in offener und kollegialer Atmosphére;

¢ die Mé&glichkeit, sich mit lhrem Wissen und Kénnen zu beweisen, eigene Ideen
einzubringen und sich dabei persénlich und fachlich weiterzuentwickeln;

¢ flache Hierarchien und schnelle Entscheidungswege;

« individuell passende Fort- und Weiterbildungsméglichkeiten;

¢ betriebliche Altersvorsorge; betriebliches Gesundheitsmanagement;

* eine unbefristete Festanstellung mit leistungsgerechter Vergiitung

* eine langfristige und sichere Perspektive in einer familienfreundlichen Bildungs-
einrichtung.
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gemeinniitzige bildungseinrichtung

Die fuu sachsen ggmbh ist

eine private gemeinniitzige Gesell-
schaft mit Sitz in Chemnitz.

Wir sind im internationalen
beruflichen Bildungsbereich tétig
und anerkannter Tréger

der freien Jugendhilfe.

An unseren berufsbildenden
Schulen (der Elsa-Bréndstrom-
Schule fir Sozialwesen, der
Berufsbildenden Schule , Gerd
Condé”, dem J.-A.-Stéckhardt-
Gymnasium, dem mediCampus
fur Gesundheitsfachberufe)
begleiten wir bereits seit 30 Jahren
Schiler*innen und Erwachsene
auf ihrem persénlichen Weg zu
einem erfolgreichen beruflichen
Werdegang. An der Bénédict
School bieten wir verschiedene
Sprachkurse fir Personen mit und
ohne Migrationshintergrund sowie
mit unterschiedlich ausgeprégten
Sprachkenntnissen (Sprachniveau)
an.

Wir freuen uns darauf Sie
kennenzulernen.

Ihre schriftliche Bewerbung
senden Sie bitte an:

bewerbung@fuu-sachsen.de

F+U Sachsen gGmbH
Frau Meinhold
Altchemnitzer Straf3e 4
09120 Chemnitz

Tel.: 0371 530078-0

www.fuu-sachsen.de
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