[ ]
5 Sparkassenakademie
Nordrhein-Westfalen

Als groRte Sparkassenakademie Deutschlands beantworten wir die Qualifizierungs- und Weiterbildungsfragen

von heute und morgen - zeitgemafR und marktorientiert, mit aus-gepragter Kundennahe und hoher Qualitat

unserer Veranstaltungen und Bildungsprodukte. Mit bedarfsgerechten und attraktiven Angeboten fiir alle
Mitarbeitergruppen unterstiitzen wir die 85 Sparkassen in NRW dabei, ihre Ziele zu erreichen. Der Sitz der

Akademie befindet sich am Phoenixsee in Dortmund.

Wir suchen zum nachstméglichen Zeitpunkt, zunachst befristet auf zwei Jahre, eine/-n

Sachbearbeiter/-in Kundencenter (divers)

Diese Aufgaben und Herausforderungen erwarten Sie:

Sie sind zusténdig fir die organisatorische Vor- und Nachbereitung von Veranstaltungen und Bildungsprodukten.

In dieser Funktion sind Sie Ansprechpartner/-in fr unsere Sparkassen, Referentinnen, Referenten und

Teilnehmer/-innen. Ihr Aufgabengebiet umfasst insbesondere folgende Tatigkeiten:

e Sie legen Veranstaltungen und Bildungsprodukte in unserer zentralen Seminarverwaltungssoftware ,ecadia“ an und
unterstiitzen unsere Produktmanager bei der Vermarktung der Angebote.

e Sie bearbeiten die Seminaranmeldungen und laden die Teilnehmer/-innen zu unseren Prasenzveranstaltungen und
digitalen Bildungsprodukten ein.

e Sie bereiten die erforderlichen Seminar- und Tagungsunterlagen vor.

e Sie betreuen Teilnehmer/-innen und Referenten/Referentinnen wahrend der Veranstaltungen am Standort Dortmund,
in virtuellen R&umen und ggf. auch in externen Schulungsraumen.

e Sie Uberwachen Rechnungseingénge und rechnen die Veranstaltungen ab.

o Sie erstellen bei Bildungsprodukten mit Abschlussprufungen die Zeugnisse und Zertifikate fur erfolgreiche
Teilnehmer/-innen.

Mit diesem Profil punkten Sie sicher:

e Sie verfiigen Gber eine mit guten Ergebnissen abgeschlossene kaufmannische Aus-bildung, z. B. als Veranstaltungs-
kauffrau/-kaufmann, Kauffrau/Kaufmann fir Biromanagement oder als Rechtsanwalts-fachangestellte/-r sowie
idealerweise Uber einschlagige Berufserfahrung.

e Sie sind beherrschen MS Word, Excel und PowerPoint sicher und Sie sind in der Lage, sich schnell in unsere zentrale
Seminarverwaltungssoftware einzuarbeiten. Zudem sind Sie IT-affin und beherrschen perspektivisch auch unsere
Software-Lésungen zur Durchfiihrung von Veranstaltungen in digitalen/virtuellen Veranstaltungsraumen.

o Sie arbeiten sorgfiltig, teamorientiert und behalten auch in schwierigen Situationen den Uberblick. Sie kénnen Ihre
Aufgaben selbststéndig priorisieren und verfigen Uber Organisationsgeschick und Flexibilitat.

o Diskretion, Loyalitat und Zuverlassigkeit sind fir Sie selbstversténdlich.

e |hre Kenntnisse der deutschen Sprache, Rechtschreibung und Grammatik sind ausgezeichnet. Gute Umgangsformen,
eine ausgepragte Dienstleistungsorientierung sowie Qualitdtsbewusstsein runden Ihr Profil ab.

Unser Angebot:
Wir bieten Ihnen interessante Aufgaben, eine Verglitung gemaR TV6D-S mit zusatzlichen umfangreichen Sozialleistungen
sowie einen Arbeitsplatz an einem attraktiven Standort.

Diese abwechslungsreiche Aufgabe interessiert Sie? Nutzen Sie die komfortable Moglichkeit der Online-Bewerbung und
senden uns lhre vollstdndigen Bewerbungsunterlagen bis zum 15. Méarz 2022 mit Angabe Ihres Gehaltswunsches sowie
Ihres frihestmdglichen Eintrittstermins.

Weitere Informationen erhalten Sie allgemein unter www.ska.nrw
sowie bei Herrn Thomas Moller, Leiter Kundencenter, Tel.: 0231 22240-734.

www.sparkassenakademie-nrw.de




