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Wir suchen Dich als Bildungskoordinatoriin mit
Schwerpunkt Stundenplanung

Seit 2009 bilden wir an der meco Akademie Fachkrafte fir die Padagogik- und
Pflegebranche aus. Im Herzen Berlins bieten wir unseren Studierenden qualitativ
hochwertige Ausbildungen in einer modern ausgestatteten und freundlichen
Lernumgebung.

Du suchst nach einer Mdéglichkeit, Deine Leidenschaft flir Koordination und
Verwaltung mit einer sinnstiftenden Tétigkeit zu verbinden? Verstérke unser Team
des Bildungsmanagements als Verantwortliche:r fiir die Stundenplanung.
Gemeinsam mit Deinen Kolleg:innen ermdglichst Du unseren Studierenden einen
planbaren und reibungslosen Schulalltag und bist hinter den Kulissen ein:e
unverzichtbare:r Begleiter:in auf dem Weg zum erfolgreichen Bildungsabschluss.

Das bieten wir Dir

¢ Vollzeitstelle mit nur 38,5 Wochenstunden

¢ 30 Tage Urlaub - und zusétzliche freie Tage an Weihnachten und Silvester

¢ Unterstiitzung bei Deiner beruflichen Entwicklung in Form von Fort- oder
Weiterbildungen

¢ unsere kostenfreie Kinderbetreuung, um Beruf und Familie zu
vereinbaren

¢ kostenlose Pilates-Angebote in den Osramhéfen, durchgefiihrt von einer
zertifizierten Trainerin

¢ Firmenfeiern, regelméBige Get-together sowie die Teilnahme an Events
fir ein angenehmes Miteinander

¢ kostenlose HeiB3- und Kaltgetrédnke in unserem Blro

So sieht Dein Arbeitsalltag aus

e Du bist fur die organisatorische und inhaltliche Koordination unserer
Ausbildungen verantwortlich - dank Dir wissen Studierende und Lehrkréfte
rechtzeitig, was sie erwartet

* Du legst Unterrichtszeiten und Klausurtermine, sowie Praktikumszeitrdume,
Ferienzeiten und Starttermine in Absprache mit der Schulleitung fest

¢ Du planst Personaleinsatze und Uberprifst die Einhaltung des vereinbarten
Stundendeputats der Lehrkréfte

¢ Du reagierst kurzfristig auf Ausfélle und passt die Stundenplanung
schnellstmdglich dahingehend an

¢ Du koordinierst Dich mit unserer Schulverwaltung bezliglich Zeugnissen
und BAf6G-Antragen und sprichst Dich mit dem Backoffice zur
Raumplanung ab

Das bringst Du mit

¢ Abgeschlossene Berufsausbildung in einem kaufméannischen oder
verwaltungstechnischen Beruf, oder ein vergleichbares Studium
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Start Anstellung
ab sofort

Dauer der Anstellung
unbefristet

Arbeitsort
SeestraBe 64-67, 13347, Berlin

Veroffentlichungsdatum
23. Oktober 2024

Giiltig bis
01.02.2025
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e Winschenswert sind Kenntnisse der Berliner Rahmenlehrplane in der
Padagogik und Pflege und dazugehérigen Prifungserfordernisse,
Regelungen und Verordnungen

¢ Dein logisches und analytisches Denkvermdgen und Koordinationsgeschick
ermdglicht es Dir, die Stundenplanung der verschiedenen Kurse und die
Verfugbarkeit der Lehrkréfte optimal aufeinander abzustimmen

¢ Du konntest bereits Erfahrung in der Arbeit mit Datenbanken sammeln und
findest Dich schnell in unserer easySoft-Anwendung zurecht

¢ Ein gutes Zahlenverstandnis und Freude an der Arbeit mit Tabellen und
Daten runden Dein Profil ab

Du hast Interesse?

Wir freuen uns auf Deine Kontaktanfrage oder Deine Bewerbungsunterlagen
inklusive Lebenslauf und Zeugnissen.
Bei Fragen stehen wir Dir gerne zur Verfligung unter: jobs@meco-akademie.de

Uber uns

Es ist unser erklartes Ziel, in allen Unternehmensbereichen die Wertschatzung von
Vielfalt als héchstes Gut zu férdern. Deshalb positionieren wir uns explizit gegen
rechte, menschenfeindliche und antidemokratische Gesinnungen. Wir begriiBen alle
Bewerbungen unabhédngig von Geschlecht, Nationalitat, ethnischer und sozialer
Herkunft, Religion/Weltanschauung, Behinderung, Alter sowie sexueller
Orientierung und Identitat.
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