Die Klax Berlin gGmbH sucht ab sofort

Mitarbeiter (m/w/d) Allgemeine Verwaltung

Schwerpunkt: Konsultationshaus
Teilzeit (20 Stunden) | unbefristet | ab sofort | Berlin

Klax ist Eltern und Familien seit 30 Jahren ein zuverlassiger Partner auf dem Bildungsmarkt - von der
Krippe bis zur Erwachsenenbildung. Unser padagogisches Konzept des selbstorganisierten Lernens ist
erprobt, zukunftsorientiert und international anerkannt. Die Klax Gruppe wachst seit Jahren kontinuierlich
und ist stets auf der Suche nach engagierten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern. Wir freuen uns auf Ihre
Bewerbung!

Ihre Aufgaben: Das bringen Sie mit:

Neuanlagen und Pflege von Kundendaten in o Eine erfolgreich abgeschlossene

unterschiedlichen Systemen

Unterstlitzung der Ablauforganisation durch
die Erledigung allgemeiner
Organisationstatigkeiten

Erstellung und Pflege von Verzeichnissen,
Listen und Statistiken

Erste Hilfe und voriibergehende Betreuung
des verletzten/kranken Kindes,

Erstellung von Unfallmeldungen und

kaufmannische Ausbildung
Berufserfahrung im Bereich Verwaltung
Sicherer Umgang mit MS-Office-Produkten
und modernen Kommunikationsmitteln
Starke Servicementalitat,
EinflUhlungsvermdgen, Loyalitat sowie
Organisationsgeschick, strukturierte
Arbeitsweise sowie sehr gutes
Zeitmanagement

notwenige Zuarbeit fur Untersuchungen

e Erstellung und Versand von Vertragen

e Organisation der Hauspost

e Erstellung von Protokollen

e Organisation von Besprechungen/Sitzungen
und entsprechendes Raummanagement

Unser Angebot:

Neben einer sorgfdltigen Einarbeitung und Unterstiitzung bei Ihren weiteren Schritten in der Klax
Gruppe, erhalten Sie einen unbefristeten Arbeitsvertrag und zusatzlich zu Thren 30 Tagen Urlaub bis
zu neun Haushaltstage im Jahr. Wir bieten spannende Betdtigungsfelder, ein angenehmes
Arbeitsklima in einem motivierten Team, interessante Mdéglichkeiten der persénlichen und beruflichen
Weiterbildung und umfassende betriebliche Sozialleistungen, wie vermdgenswirksame Leistungen und
Zuschiisse zu Kinderbetreuungskosten.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann freuen wir uns Uber Ihre aussagekraftige Bewerbung mit
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen und frihestem Eintrittstermin vorzugsweise per E-Mail an jobs@klax-
online.de. Weitere Informationen erhalten Sie unter www.klax.de/karriere oder per E-Mail. Informationen
Uber die Verarbeitung Ihrer personenbezogenen Daten im Bewerbungsverfahren finden Sie unter
www.klax.de/datenschutzhinweis-bewerbungen.
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