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Wir bieten Dir:
Teilzeitstelle im Sekretariat mit 20
Wochenstunden
Flexible Arbeitszeit montags bis freitags mit
Jahresstundenkonto
Starte mit mind. 25 Tagen Urlaub im Jahr
Langfristige Beschäftigung in einem
sicheren Umfeld

Deine Aufgaben:
Allgemeine administrative Aufgaben
Telefondienst
Terminplanung 
Verwaltung von Büromaterial 
Besprechungsvorbereitung und -organisation
Protokollführung
Aktenverwaltung, Ablage und Archivierung
Einfache Buchhaltungsaufgaben
Unterstützung im Seminarmanagement

Dein Profil:
Erfolgreich abgeschlossene kaufmännische Ausbildung
im Büro und/oder Berufserfahrung im kaufmännischen
Bereich
Sicherer Umgang mit Microsoft Office
Gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 
Teamfähigkeit
Kommunikationsfähigkeit
Selbstorganisation
Vertraulichkeit

Kaufmann/-frau für
Büromanagement Teilzeit 

m/w/d

Der Burg Warberg e.V. ist Eigentümer der denkmalgeschützten Burg Warberg mit Akademie- und Hotelbetrieb.
Die Akademie Burg Warberg ist die privat organisierte Fachschule von Agrarhandel, Futtermittelwirtschaft und
Mühlen. Wir veranstalten ein breites Spektrum an Seminaren, Lehrgängen, Tagungen und Workshops für die
Agrarwirtschaft. Das Hotel Burg Warberg verfügt als Tagungshotel über 58 Gästezimmer sowie Seminar- und
Tagungsräume für bis zu 199 Personen. Als Eventlocation bieten wir ein stilvolles Ambiente für vielfältige
Veranstaltungen von Privat- und Firmenkunden sowie für kulturelle Ereignisse. Mit einem Team von 40
Kolleginnen und Kollegen machen wir Gäste- und Firmenwünsche möglich.

Bist du neugierig geworden? Sende uns deine Bewerbung per E-Mail an:

pawlidis@burg-warberg.de
Burg Warberg e.V. | An der Burg 3 | 38378 Warberg

  
Familiäre Arbeitsatmosphäre und ein tolles Team, in
dem jeder für den anderen einsteht
Eine kostenlose Mahlzeit pro Arbeitstag und Kaffee,
Tee, Kakao und Wasser kostenlos 
Vergünstigungen in über 800 Partnerhotels
Mitarbeiterevents, auf denen DU noch fehlst
Vielfältige Weiterbildungsmöglichkeiten


