peter hess institut

B Mitarbeiter (m/w) als Sachbearbeiter in Voll- oder Teilzeit
Seminarorganisation & Kundenbetreuung ab sofort gesucht!

Das Peter Hess Institut

e Aus-, Fort- und Weiterbildung seit Uber 25 Jahren

e 40 autorisierte AusbilderInnen am PHI

e 350 Seminare in ganz Deutschland

e 16 Peter Hess Akademien weltweit

Das Peter Hess Institut ist mit den hier entwickelten Klangmethoden seit Gber
25 Jahren flihrender Anbieter von Fort- und Weiterbildungen im Bereich Entspan-
nung, Padagogik und Therapie. Diese Angebote basieren auf der soliden Ausbil-

dung in der Peter Hess-Klangmassage, die eingesetzt wird zur tiefen Entspannung
sowie zur Unterstitzung von Entwicklungs-, Beratungs- und Heilungsprozessen.

Ihr Profil: Ihre Aufgaben:

e Sie verfugen Uber ein hervorra- e In der PHI-Verwaltung sind Sie
gendes Organisationstalent und verantwortlich fir Seminarorgani-
sind stark in professioneller Ge- sation und Kundenbetreuung.

sprachsfiihrung, insbesondere am
Telefon. In der deutschen Sprache
sind Sie sicher in Wort und Schrift.

e Die Seminarverwaltung fordert
Sie in Ihrem Organisationstalent
heraus. Beantwortung kurzfristiger

e Sije gestalten Ihren Aufgabenbe- Kundenanfragen, Umsetzung der
reich mit einem hohen MaB an langfristigen Seminarplanung und
Eigenverantwortung - gleichzeitig das Teilnehmermanagement geho-
haben Sie Freude am Arbeiten im ren zu Ihrem Aufgabenbereich.
Team. e Sie pflegen den Kontakt zu Semi-

e Sie haben umfassende Kenntnisse narleitern, Teilnehmern, Tagungs-
in Microsoft Office (Word, Excel, hdausern und Einrichtungen. Sie
Outlook), idealerweise auch in buchen Termine, bearbeiten Ver-
Lexware. trage, fihren Korrespondenz.

e Sie verfligen Uber Berufserfahrung e Sie haben den Uberblick tiber die
in der Seminarorganisation oder Belegungszahlen und erstellen
einem anderen organisations- monatliche Berichte. Im Kontakt
und kommunikationsorientierten mit Seminarleitern kiimmern Sie
Bereich. sich um die Bewerbung von Semi-

naren.

e Zu Ihren personlichen Eigenschaf-
ten zahlen ein sicheres und kom-
petentes Auftreten, Belastbarkeit
und ein hohes MaB an Flexibilitat.

Wir bieten Ihnen nach der Probezeit eine unbefristete Voll- oder Teilzeitstelle
in einem Arbeitsbereich mit groBem Wachstumspotenzial und guten Weiterbil-
dungsperspektiven an. Ihr Arbeitsplatz befindet sich im Iandlichen Uenzen, 30 Km
sudlich von Bremen. Peter Hess und sein engagiertes Team freuen sich auf die
Unterstlitzung durch Sie!

Peter Hess Institut - Ortheide 29 - 27305 Uenzen
Tel. 04252-93 89 114 - Fax 04252-93 89 145

www.peter-hess-institut.de
Richten Sie die Bewerbung bitte an Andreas Rehlander!




