
 

Assistenz der Regionalleitung Sachsen-Anhalt (m/w/d) 

gesucht 
Als anerkannter Träger der Weiterbildung sucht die Nestor Bildungsinstitut GmbH sofort in Magdeburg. 

Wer sind wir 

Seit über 40 Jahren entscheiden sich Menschen dafür, gemeinsam mit uns ihren beruflichen Bildungsweg zu gestalten und somit ihre Zukunftschancen 

zu sichern. Als starker und verlässlicher Partner sind wir mit unseren Niederlassungen deutschlandweit vertreten und unterstützen täglich über 8000 

Teilnehmer/innen auf ihrem Weg zum persönlichen Erfolg. Dabei umfasst unsere Expertise alle für den Bildungsprozess relevanten Schritte - von der 

Berufseinstiegsbegleitung während der Schulzeit über die berufliche (Neu-) Orientierung sowie zertifizierten Fort- und Weiterbildung bis zu staatlich 

anerkannten Berufsabschlüssen begleiten wir unsere Klienten auf Ihrem Weg in die Zukunft. 

Wir bieten 

» Eine verantwortungsvolle Position mit Entscheidungsfreiheit, spannende und abwechslungsreiche Tätigkeit 

» Unbefristetes Arbeitsverhältnis  

» Vollzeit (in Absprache Teilzeit möglich) 

» Wir arbeiten in flachen Hierarchien und klarer Verantwortungsverteilung 

» Individuelle Weiterentwicklung 

Ihre Aufgaben 

» Engagiert unterstützen Sie die Regionalleitung bei allen administrativen, strategischen sowie organisatorischen Belangen und haben dabei stets 

einen Blick auf Verbesserungspotenziale 

» Kommunikation mit Behörden  

» Des Weiteren bereiten Sie Daten auf, erstellen Statistiken und führen Analysen zu operativen Kennzahlen durch 

» Das Protokollieren, Terminieren und Koordinieren von Meetings und Gesprächen sowie deren inhaltliche Vor- und Nachbereitung gehört zu Ihren 

Aufgaben 

» Zudem begleiten Sie Gespräche mit Kunden, Kooperationspartnern und unseren Niederlassungen und werden so zum kompetenten Ansprechpart-

ner, der sich um alle Anfragen verlässlich kümmert 

» Ggf. Übernahme zusätzlicher Koordinationstätigkeiten, nicht zuletzt übernehmen Sie die Verantwortung für projektbezogene Querschnitts- und 

Sonderthemen und bringen sich mit eigenen Impulsen und Ideen ein 

Ihr Profil 

» Die Basis bilden entweder eine kaufmännische Ausbildung oder ein Studium  

» Mit analytischem Weitblick sowie einer schnellen und präzisen Auffassungsgabe durchdringen Sie komplexe Themen mit Leichtigkeit 

» Darüber hinaus überzeugen Sie mit ausgeprägten Hands-on-Mentalität und bringen operative Projekte mit Umsetzungsstärke sowie Kommunikati-

onsgeschick zügig voran 

» Sie sind ein wahrer Teamplayer - ein gutes Arbeitsklima ist Ihnen genauso wichtig wie uns 

» Sicherer Umgang mit MS- Office- Anwendungen setzen wir voraus 

 

Möchten Sie Teil unserer Teams werden? Dann bewerben Sie sich jetzt unter Angabe Ihres Einstiegsdatums bei: 

Alexandra Neißer-Schaper 

Nestor Bildungsinstitut GmbH · Standort Magdeburg 

Hegelstraße 39 · 39104 Magdeburg 

T: 0391 562 825 10 

E: aneisser-schaper@nestor-bildung.de 

http://nestor-bildung.de/

