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? Und dein Grund?

In der Bearbeitung Seminare Akademie arbeitest du in einem dynamischen

Umfeld mit vielfaltigen Aufgaben. Du planst und verwaltest die Seminare der Akademie
Hamburg, koordinierst Anmeldungen und sorgst fiir reibungslose Ablaufe. Als Teil der
BGW leistest du einen wichtigen Beitrag fiir die Gesellschaft, indem du Menschen hilfst,
bei der Arbeit gesund zu bleiben.

= Deine Aufgaben

e Seminaranmeldungen von Mitgliedern, Gasten und der Warteliste bearbeiten
und Einladungen bzw. Absagen versenden

o die Zielgruppe bzw. berufliche Tatigkeit der Kundinnen/Kunden unter Berlicksichtigung
der Branchenzugehdarigkeit priifen

e Auskiinfte erteilen und allgemeine Anfragen der Teilnehmenden beantworten

e Beschwerden von Teilnehmenden aufnehmen

e elektronische Rechnungen und Antrage auf Kostenerstattung bearbeiten

o . "
- Dein Profil

e abgeschlossene Berufsausbildung in einem verwaltenden oder kaufmannischen Beruf

' Sonst noch wichtig S:
’ SEWERBUNGSSCHLU®
e Die BGW fordert Vielfalt. 26-02'2026
e Menschen mit Schwerbehinderung W—Be‘”erbung
werden bei gleicher Eignung bevorzugt. Infos
e Die Stelleist teilzeitgeeignet.
e Biszu 39 Stunden in der Woche
e Entgeltgruppe 8 BG-AT, abhangig von derindividuellen
beriicksichtigungsfahigen Berufserfahrung zwischen 44.135,00 € (Stufe 1)
und 56.304,95 € (Stufe 7) p. a.
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https://www.bgw-online.de/jobs/bearbeitung-akademie-hh

