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Stellenausschreibung

Die Schweißtechnische Lehr- und Versuchsanstalt Halle GmbH ist seit 1930 Ansprechpartner für Industrie und Handwerk. Unsere Stärken 
liegen in der Aus- und Weiterbildung von schweißtechnischem Fachpersonal sowie in der gemeinnützigen und industriellen Forschung. 
Mit unseren Dienstleistungen in der Qualitätssicherung und Werkstofftechnik unterstützen wir Unternehmen in allen Belangen der Füge-
technik.

Stellenausschreibung

Ihr Profil
	� Abgeschlossene kaufmännische oder (bildungs-)technische 
Ausbildung oder vergleichbar

	� Anwendbare Kenntnisse in Word, Excel, Outlook, evtl.  
PowerPoint und MS Teams

	� Hohes Maß an sozialen und kommunikativen Kompetenzen

	� Erfahrungen in verwaltungstechnischen Abläufen

	� Freundliche und selbstbewusste Ausstrahlung

Zur Erweiterung unseres Teams in der Abteilung Aus- und Weiterbildung suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt einen

Sachbearbeiter (m/w/d)  
Theoretische Aus- und Weiterbildung 

Wir bieten Ihnen eine verantwortungsvolle und abwechslungs-
reiche Tätigkeit in einem unbefristeten Arbeitsverhältnis. Darüber 
fühlen wir uns einer leistungsgerechten Bezahlung mit soliden 
Sozialleistungen, einer Altersversorgung und umfangreichen  
Möglichkeiten zur persönlichen Weiterbildung verbunden. Ein  
ausgezeichnetes Arbeitsumfeld mit gutem Betriebsklima und eine  
langfristige Perspektive mit persönlichen Entwicklungsmöglichkei-
ten runden diese verantwortungsvolle Tätigkeit ab.

Wenn Sie Lust auf abwechslungsreiche und vielseitige Aufgaben-
stellungen in einem wertschätzenden Umfeld haben, freuen wir uns 
über Ihre Online-Bewerbung mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellungen  
und Ihres möglichen Eintrittsdatums bis zum 31.08.2024 an:

  

 bewerbung@slv-halle.de

 
Halle (Saale), Juli 2024

Ihr zukünftiges Aufgabengebiet
	� Organisation (Planung, Durchführung und Koordinierung) von 
Lehrveranstaltungen und Seminaren gemäß des Leistungsan-
gebotes der SLV Halle GmbH

	� Betreuung von Teilnehmern und Dozenten

	� Unterrichts- und Lehrgangsplanung

	� Organisation und Bereitstellung von Unterrichtsmaterialien 

	� Überwachung der Anwesenheitsnachweise

	� Erstellen und Prüfen von Honorarabrechnungen 

Idealerweise bringen Sie mit
	� Fähigkeit zu selbständigem, eigenverantwortlichem  
und flexiblem Arbeiten

	� Lösungsorientierte Arbeitsweise

	� Teamfähigkeit und kommunikatives Auftreten

	� Freude und Erfahrung im Umgang mit Menschen

	� Aufgeschlossenheit gegenüber neuen Herausforderungen


