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Fachbereichszentrum Energietechnik GmbH

Die FBZ-E Fachbereichszentrum Energietechnik GmbH ist ein Unternehmen
far individuelle Qualifikation, Fortbildung und Spezialisierung im elektrischen
Anwendungsbereich.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt
einen Mitarbeiter (m/w/d) fur unser Schulungszentrum in Leer.

Seminarbegleitung: Empfang und Bewirtung von Seminarteilnehmer*innen, Erstellung
von Zertifikaten und Passe sowie Materialdisposition.

Aufgaben: Es erwartet Sie eine ausgepragte Interaktion mit Seminarteilnehmer*innen,
Lieferanten und beauftragten Restaurants. Sie kimmern sich um die Gestaltung und passende
Ausstattung fur die Seminarplatze und sorgen wahrend der Servicezeiten fir eine optimale
Aufrechterhaltung sowie den Austausch notwendiger Einheiten. Die Datenerfassung fir
Anwesenheit, Arbeitsergebnisse und Priifungen werden durch Sie digitalisiert und entsprechend
Kundenanforderung zusammengestellt, zu den Ansprechpartnern weitergeleitet und fir die
Seminarnachbearbeitung vorbereitet. Fiir die fortlaufende Uberwachung und Beschaffung
notwendiger Werkzeuge- und Materialbestande in Abgleich anstehender Seminarrichtungen
halten Sie den Kontakt zu unseren Lieferanten. Die Sicherstellung einer umfassenden und auch
vegetarischen Menuauswahl klaren Sie in Gesprachen mit den Restaurants unter Beachtung einer
vorzugsweisen Verwendung von BIO-Produkten mit nachvollziehbaren Beschaffungswegen.

Wer sind Sie: Sie sind ein Organisationstalent und sehen notwendige Arbeiten und Verbesserungs-
potenziale. Durch lhre Arbeit stellen sie den reibungslosen und angenehmen Ablauf fiir jeden
einzelnen Seminarteilnehmenden sicher.

Voraussetzungen: Aufgrund der elektrotechnischen Seminare waren diesbeziigliche Kenntnisse
winschenswert, aber keine Voraussetzung. Die Anwendung der Office-Programme OUTLOOK und
WORD sollte fur das notwendige MaR an Dokumentenerstellung und Summenlisten beherrscht
werden.

Weitere Informationen erhalten Sie unter www.fbz-e.de/infomaterial in unserer Unternehmens-
broschiire 2022 plus. Die Anstellungen kénnen in Teil- und Vollzeit erfolgen. Wir freuen uns auf
ihre Bewerbung.
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