| SIE BEHALTEN
IMMER
DEN UBERBLICK

Monika Huth, Schulleiterin
St. Elisabeth Akademie

Wir suchen zum 1. Oktober 2024 oder friher in Voll- oder Teilzeit einen

Mitarbeitenden (m/w/d) fiir das Sekretariat
der St. Elisabeth Akademie, Neuss

Ihre Teamfihigkeit ist vorbildlich Sie behalten selbst in turbulenten Situationen den Uberblick
und meistern jede Situation mit Bravour? Fur die Belange des Teams haben Sie ein offenes Ohr
und konnen mit lhrer losungsorientierten Arbeitsweise begeistern? Dann freuen wir uns auf lhre
Unterstutzung!

Auf was Sie sich freuen konnen:
e Zustandigkeit flr die Organisation samtlicher Verwaltungstatigkeiten, die im Schulbetrieb
anfallen (u. a. allgemeine Sekretariatsaufgaben, Datenpflege etc.)

e Erfassen und Pflegen der Schilerdaten mit unserem Schulverwaltungsprogramm easySoft
sowie Kurs-Administration

e Fehlzeitenerfassung
e Bewerber-Management
e Ausstellen von Zeugnissen, Bescheinigungen sowie allgemeiner Schriftverkehr

e einen unbefristeten Dienstvertrag nach AVR-C einschlieBlich einer zusatzlichen Altersversorgung
sowie zahlreiche Corporate Benefits

e familienfreundliche Arbeitszeitmodelle in einer hybriden Arbeitsumgebung

Auf was wir uns freuen:
* idealerweise eine abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

e idealerweise liegt fundierte Berufserfahrung in der Organisation und Verantwortung oben
genannter Aufgaben im Sekretariat vor

e sehr gute Kenntnisse und ein sicherer Umgang mit MS Office, Kenntnisse in Lotus Notes sind
von Vorteil

e gute Organisationsfahigkeit sowie sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift

e teamorientierte Arbeitsweise und die Bereitschaft zur kooperativen Zusammenarbeit mit
anderen Berufsgruppen
e Empathie und Freundlichkeit

e eigenstandige Arbeitsweise

Die St. Elisabeth Akademie ist eine der modernsten Pflegeschulen mit Standorten in Neuss und Dusseldorf.
Getragen von der St. Augustinus Gruppe, dem Verbund katholischer Kliniken Dusseldorf sowie dem Caritasverband
Rhein-Kreis Neuss e. V. vermittelt die Akademie jahrlich Gber 700 Auszubildenden den theoretischen Teil der
Pflege-Ausbildung — mit effektiven Lernmethoden, Herz und Verstand. Bereits 45 engagierte Lehrkrafte begleiten
die Auszubildenden eng und sind jederzeit Ansprechpartner. Auerdem bietet die St. Elisabeth Akademie ein
umfangreiches Fort-und Weiterbildungsprogramm fur Pflegefachkrafte.

Kontakt:
Weitere Informationen zur St. Elisabeth Akademie unter elisabeth-akademie.de

Fur Ruckfragen steht Thnen Monika Huth, Schulleiterin, mobil unter T 0173 5975156 gerne zur Verfligung.

Bewerbungen werden vertraulich behandelt.
Bitte senden Sie Ihre Bewerbung ausschlief3lich als PDF an m.huth@elisabeth-akademie.de

ST. ELISABETH
AKADEMIE

BILDUNG, DIE SINN MACHT.

eV.




