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Stellenbeschreibung

Über uns

Wir – die Klett Online-Weiterbildung GmbH & Co. KG – sind Deutschlands führender 
Fernunterrichtsanbieter. Mit unseren etablierten Marken – FEB Fernakademie für 
Erwachsenenbildung, ILS Institut für Lernsysteme sowie sgd Studiengemeinschaft 
Darmstadt – betreuen wir mehr als 80.000 Teilnehmende im Jahr. Wir bieten flexible 
Weiterbildungsmöglichkeiten für Menschen, die ihre beruflichen Ziele erreichen oder sich 
persönlich weiterentwickeln möchten. Unser vielfältiges Weiterbildungsportfolio umfasst 
350 staatlich zugelassene Fernlehrgänge in unterschiedlichen Themenbereichen: 
Schulbildung und Persönlichkeitsentwicklung | Technik und Digitalisierung | Wirtschaft und 
Management | Gesundheit und Umwelt. Mit modernen Lernmethoden und individueller 
Betreuung begleiten wir unsere Studierenden aktiv auf ihrem Weg zum Ziel.
 

Das sind die Aufgabenschwerpunkte

 Du unterstützt bei der Akquise von freiberuflichen Lehrenden

 Du begleitest die Einarbeitungsprozesse neuer Lehrender und sorgst für einen 
reibungslosen Start

 Zudem unterstützt du die administrativen Aufgaben im Tagesgeschäft und stellst 
einen reibungslosen Ablauf sicher

 Du stehst unseren freiberuflichen Lehrenden telefonisch bei organisatorischen und 
administrativen Anliegen zur Seite

 Darüber hinaus kümmerst du dich um die Datenpflege in unserem System

 

Anforderungsprofil & Qualifikationen

Das suchen wir

 Du konntest bereits Erfahrung in den Bereichen Personal und/oder Fernlehre 
sammeln



 Du bist kommunikativ und magst es, auf neue Persönlichkeiten zu treffen

 Du hast Freude daran, Evaluationen und Auswertungen aufzubereiten

 Du bist ein Organisationstalent und verlierst nicht so leicht den Überblick

 Du kommst gut mit neuen Systemen zurecht und bist technisch affin

 Du arbeitest gerne eigenständig und verantwortungsbewusst

 

Kontaktdaten

Willkommen in einem Unternehmen, wo du dich beruflich und persönlich entfalten kannst.

Wir schätzen Vielfalt und Chancengleichheit. Bewerbungen von Menschen mit 
Schwerbehinderung oder Gleichstellung werden bei gleicher Qualifikation und Eignung 
bevorzugt berücksichtigt.

Du möchtest Teil unseres Teams werden? Dann freuen wir uns auf deine aussagekräftigen 
Bewerbungsunterlagen direkt über die Karriereseite.

Standort: Hilpertstraße 31 | 64295 Darmstadt
Kontakt: Frau Benyatip Singruang

 

Stellenmerkmale

Beschäftigungsart Werkstudent:in

Tätigkeitsbereich Bildung und Soziales

Beschäftigungsumfang Teilzeit (unbefristet)

Home Office Nein

Bewerbungslink https://t.gohiring.com/h/
e6a61a3a6c1d06ef6faa1e53f4e95d07ea22281dbf3c9af90
31701f8d1a70bba

Kontaktdaten

Firma/Hochschule Klett Online-Weiterbildung GmbH & Co. KG



Kontakt null

E-Mail  sgd-jobs@m.personio.de

Beschäftigungsort/e

Stellenportal Darmstadt
Hilpertstraße, 64295 Darmstadt
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