
 

 

Mitarbeiter (m/w/d) für unser Sekretariat und die Verwaltung 

Haben Sie Freude daran, der Dreh- und Angelpunkt eines engagierten Teams zu sein? Arbeiten Sie 
gern mit und für Menschen? Dann sind Sie bei uns genau richtig! Als Bildungsträger in der 
Erwachsenenbildung setzen wir uns täglich dafür ein, Menschen neue Perspektiven auf dem 
Arbeitsmarkt zu eröffnen. Für unsere Niederlassung in Bernau bei Berlin suchen wir eine motivierte 
Verstärkung mit Herz und guten Nerven. 

Ihre Mission bei uns 

Sie sind das empathische und organisatorische Herzstück unserer Einrichtung. In dieser 
abwechslungsreichen Verwaltungs- und Sekretariatsposition fungieren Sie als zentrale Schnittstelle 
und erste Anlaufstelle für unsere Teilnehmenden, Mitarbeitenden und externen Partner. Mit vielfältigen 
Entscheidungsmöglichkeiten wirken Sie aktiv mit an der Gestaltung und Umsetzung unserer 
Dienstleistungsprozesse. Ihr wichtigstes Ziel: Arbeitslose und arbeitsuchende Menschen tatkräftig und 
auf Augenhöhe zu unterstützen und sicherzustellen, dass jede Person mit ihrem individuellen 
Anliegen genau den richtigen Ansprechpartner und das richtige Angebot in unserem Haus findet. 

Ihre Aufgaben 

• Herzlicher Empfang: Sie sind das Gesicht und die Stimme unserer Einrichtung bei unserem 
intensiven Kundenkontakt, sei es persönlich, am Telefon oder per E-Mail. 

• Organisationstalent: Sie übernehmen die reibungslose Planung, Koordination und 
Vorbereitung unserer Fortbildungs- und Weiterbildungsveranstaltungen sowie unserer 
Integrationsprojekte. 

• Klassische Verwaltung: Sie steuern die allgemeinen Sekretariats- und Verwaltungsaufgaben 
souverän und halten unserem Team den Rücken frei. 

• Strukturierte Dokumentation: Sie pflegen sorgfältig unsere Teilnehmerakten, Datenbanken 
und Projektunterlagen, damit keine wichtigen Informationen verloren gehen. 

 

 



 
Was Sie mitbringen sollten / Fachliche Qualifikationen 

• Sie verfügen über praktische Erfahrung im Sekretariats- oder Verwaltungsbereich – Sie 
müssen nicht alles wissen, sind aber keinesfalls unerfahren und kennen die Abläufe eines 
modernen Büros. 

• Der sichere Umgang mit gängigen MS-Office-Programmen und die Bereitschaft, sich in 
unsere internen Dokumentationssysteme einzuarbeiten, sind für Sie selbstverständlich. 

• Sie drücken sich mündlich wie schriftlich sicher, klar und wertschätzend aus. 

Persönlich passen Sie zu uns, wenn Sie... 

• Vorurteilsfrei und offen sind: Sie begegnen Menschen aus den unterschiedlichsten 
Lebenslagen mit Respekt, Empathie und ohne Berührungsängste. 

• Ein Fels in der Brandung sind: Auch wenn das Telefon klingelt, drei Leute gleichzeitig etwas 
von Ihnen möchten und es einmal hektisch wird, bewahren Sie die Ruhe und den Überblick. 

• Belastbar und lösungsorientiert handeln: Sie lassen sich nicht schnell aus der Ruhe 
bringen und haben Freude daran, für jedes kleine oder große Problem eine pragmatische 
Lösung zu finden. 

Was wir bieten 

• Eine überaus sinnstiftende Tätigkeit, bei der Sie echten Einfluss auf die Lebenswege von 
Menschen nehmen können. 

• Ein wertschätzendes, empathisches Arbeitsumfeld in einem Team, das sich gegenseitig 
unterstützt. 

• Freiraum für eigene Ideen und eigenverantwortliches Arbeiten in Ihrem Aufgabenbereich. 
• Regelmäßige Fortbildungsangebote 
• Faire Vergütung 
• Vereinbarkeit von Beruf und Privatleben: Wir bieten Ihnen flexible Arbeitszeiten mit der 

Möglichkeit, Ihre Kernarbeitszeit nach Absprache selbst zu wählen. 

Wir freuen uns sehr darauf, Sie kennenzulernen!  

Ihre Bewerbung senden Sie bitte an: 

Tanmed GmbH, Franziska Peth: peth@tanmed.de 
Tel: 03338 75290 

mailto:peth@tanmed.de
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