C.H.BECK

Recht — Steuern — Wirtschaft

In unserer BeckAkademie Seminare am Standort Miinchen-Schwabing besetzen wir die Stelle als

Sachbearbeiter (m/w/d)
Veranstaltungsmanagement

Ihre Aufgaben

Die BeckAkademie Seminare z&hlt zu den renom-
mierten Seminaranbietern Deutschlands im Bereich
Recht. In Ihrer Funktion tragen Sie mafgeblich
zum Erfolg unserer Akademie bei. Sie Gibernehmen
folgende Aufgaben:

- Organisation und Administration von Seminaren
und Tagungen: Abstimmung mit Hotels und
Referenten; Bearbeitung und logistische Koordi-
nation der Seminarunterlagen; Prifung und
Anweisung von Abrechnungen und Honoraren

- Schnittstellenfunktion zu Produktmanagement,
Referenten, Seminarbetreuern und Dienstleistern

- Teilnehmerverwaltung und -betreuung: Erfas-
sung der Seminaranmeldungen; Versand der
Anmeldebestatigungen; Bearbeitung von Rech-
nungskorrekturen; Korrespondenz mit Teilneh-
mern; Zusammenarbeit mit internen Abteilungen

Ihre Bewerbungsunterlagen senden Sie unter
Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung und Ihres
mdglichen Eintrittstermins bitte an
bewerbung@beck.de.

Verlag C.H.BECK
Personalabteilung
Wilhelmstr. 9
80801 Munchen

lhr Profil

Neben Ihrer abgeschlossenen Berufsausbildung
(z.B. Burokaufmann, Veranstaltungskaufmann,
Hotelfachmann, Rechtsanwaltsfachangestellter)
bringen Sie idealerweise mit:

- Berufserfahrung im dienstleistungsorientierten
Umfeld

- Routinierter Umgang mit allen MS Office-
Produkten

- Ausgeprégte Kunden- und Serviceorientierung
sowie sehr gute Kommunikationsfahigkeit

- Hohe Leistungsbereitschaft, Belastbarkeit und
Organisationsfahigkeit sowie eigenverantwort-
liche und effiziente Arbeitsweise

Unser Angebot

- Herausragende Markt- und Wetthewerbsposition

- Hohe Qualitats-, Innovations- und Erfolgsorien-
tierung

- Hochattraktiver Standort Miinchen-Schwabing

- Breit angelegter Aufgabenbereich in einem
kollegial agierenden Team

- Flexible Arbeitszeit

- Umfassendes Sport- und Gesundheitsangebot

- Leistungsgerechte Vergutung sowie umfassende
Zusatzleistungen

Vieles mehr unter Arbeiten bei C.H.BECK.
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