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INSTITUT FUR ISIJ

SEXUALPADAGOGIK

Das Institut fiir Sexualpadagogik (isp)
sucht ab 01. September 2020 (oder friiher) eine Verwaltungsfachkraft in Koblenz fiir

Seminarorganisation und Vorbereitung Buchhaltung
in Teilzeit 19 Std./Woche

Das isp arbeitet seit Gber 30 Jahren in allen deutschsprachigen Léandern in der Fort- und Weiter-
bildung von Fachkraften und der Durchfiihrung von Inhouse-Seminaren fiir viele Trager sozialer
Einrichtungen.

Ihre Aufgaben

e Verwaltung der Fort- und Weiterbildungsangebote: von der Buchung der Tagungshauser
bis zur Ausstellung der Teilnahmebescheinigungen

e telefonischer und schriftlicher Kundenkontakt, Vertrags- und Rechnungserstellungen

e Prifung aller eingehenden Rechnungen, Begleichung

e Vorbereitung der externen Buchhaltung: Prifung Buchungsbelege, Zuweisung Kostenstel-
len

e Zuarbeit flr die Geschaftsfiihrung

Ihre Qualifikationen und Fahigkeiten

e Abschluss und Berufserfahrung in einer kaufmannischen Grundqualifikation, wiinschens-
wert im Bereich Seminarorganisation

e sehr sicherer Umgang mit allen gangigen Office-Anwendungen

e eigenstandiges Arbeiten in den (bertragenen Verantwortungsbereichen

o die Fahigkeit zu Biiroorganisation, Prézision, Uberblick und Verbindlichkeit

Wir bieten

e Bezahlung angelehnt an TV-LE 5

e Themen- und Aufgabenvielfalt und die Vorteile eines kleinen Bliros

e ein ausbaufahiges Arbeitsfeld

e Einbindung in ein dichtes Netz von Kooperation und Kommunikation mit den Dozent*innen
des Instituts

Weitere Informationen

erhalten Sie bei der Geschéftsfliihrung Sebastian Gans unter gefue@isp-sexualpaedagogik.org oder
0261-1330637.

Ihre Bewerbung

richten Sie bitte bis zum 31. Juli 2020 als pdf-Dokument per E-Mail an die Geschdaftsstelle des isp
(gefue@isp-sexualpaedagogik.org).

Institut fur Sexualpadagogik (isp) des Vereins zur Forderung von Sexualpadagogik und sexueller Bildung e.V.



