
 

 

 

 

 

 

Die VIDACTA Schulen GmbH ist ein Teil der VIDACTA Bildungsgruppe GmbH, einem international  
tätigen Unternehmen in der Personalqualifizierung. Die VIDACTA Schulen lehren und qualifizieren  
engagierte Menschen zu qualitativ hochwertigem Personal nicht nur für den deutschen Arbeitsmarkt.  
Als kompetenter und zuverlässiger Partner in allen Fragen der Ausbildung und Weiterqualifizierung  
staatlich geprüfter Abschlüsse in den Berufen der Ergotherapie, der Physiotherapie sowie der Pflege  
sind wir an Ihrer Seite. Wir geben unseren Schülern und Schülerinnen spannende Einblicke in ein  
modernes und dynamisches Bildungsinstitut und freuen uns, wenn wir sie auf Ihrem Weg in die  
Berufswelt von Ergo- und Physiotherapeuten und der Pflege begleiten dürfen. 

 
 

Wir suchen für unser Bildungsinstitut in Duisburg eine Verwaltungsfachkraft 
(w/m/d) in Vollzeit ab April 2023 

 

Wir bieten Ihnen 

• einen unbefristeten Arbeitsvertrag mit einer attraktiven Vergütung 
• eine transparente, offene, kommunikative Unternehmenskultur 
• Vermögenswirksame Leistungen und/oder betriebliche Altersversorgung 
• moderne Unterrichtsräume mit gut ausgebauter Netzwerkstruktur sowie den Raum zur Entwicklung und 

Gestaltung Ihres Arbeitsumfeldes 
• Unterstützung bei der Fort- und Weiterbildung 
• disziplinären und interdisziplinären Austausch an und unter den Standorten 

 

Ihr Aufgabenbereich umfasst 
• Anfragen Management telefonisch und schriftlich 
• Teilnehmer Management digital und analog 
• Organisation und Pflege Archiv  
• Besuchsverkehr und Termin Management 
• Schulverwaltungsaufgaben und Korrespondenz  
• Organisation und Betreuung von Schulveranstaltungen und Messen 

 

Sie bringen mit 
• abgeschlossene Berufsausbildung im kaufmännischen Verwaltungs- oder 

Managementbereich 
• eigenständige, zuverlässige Arbeitsweise 
• idealerweise Erfahrung in der Schulverwaltung 
• Aufgeschlossenheit und Kreativität 
• Teamfähigkeit, Selbständigkeit, Flexibilität 
• Kundenorientiertheit 
• gute EDV-Kenntnisse, idealerweise mit gängigen Office-Anwendungen 
• freundliches und kommunikatives Auftreten 
•  

 

Bewerben Sie sich jetzt bei uns! Mit nur wenigen Klicks zum neuen Job! Wir 
freuen uns auf Sie!  
 

VIDACTA Bildungsgruppe GmbH  
Frau Cornelia Moritz 
www.vidacta-schulen.de | cornelia.moritz@vidacta-gruppe.de 

 


