
Leben und arbeiten in der schönen Fördestadt Flensburg! 

Die Ökumenische Bildungszentrum für Berufe im Gesundheitswesen gGmbH (ÖBiZ) ist die Bildungseinrichtung der 

Diako Krankenhaus gGmbH und der Malteser Norddeutschland gGmbH in Flensburg. Drei Referate unter einem 

Dach: Pflegeschule, Fort- und Weiterbildung und Freiwilligendienste.  

Wir suchen zum 1.2.2024  zur Verstärkung unseres Fort- und Weiterbildungsteams eine:  

Verwaltungskraft im Sekretariat (50%) 
(m/w/d)  

Wir wünschen uns eine engagierte Kolleg:in mit Freude an der Mitarbeit im Referat Fort- und Weiterbildung.  
Das bringen Sie mit: 

• Ausbildung zur Sekretärin oder vergleichbarer Abschluss 

• Sie stehen gerne in Kontakt mit Menschen 

• Teamfähigkeit und Flexibilität 

• Medienkompetenz 

Sie erwartet: 

• Assistenz der Referatsleitung 

• Erfassung und Verwaltung von Teilnehmerdaten 

• Vorbereitung und Unterstützung der Kurskoordination 

• Vorbereitung und Versand von Anträgen 

• Telefondienst und schriftliche Korrespondenz 

Unser Flensburg: 

• Lebendige Hafenstadt mit skandinavischem Flair an der Ostsee  

• Wirtschaftszentrum der Region  

• Hoher Freizeitwert (Natur, Kultur, Wassersport)  

• Günstige Lebenshaltungskosten  

Für Fragen stehen wir Ihnen gerne unter 0461/318 217-0 zur Verfügung.  

Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an info(at)oebiz.de oder an: 

Ökumenisches Bildungszentrum für Berufe im Gesundheitswesen gGmbH  

Referat Ausbildung  Norderallee 14  24939 Flensburg 

www.oebiz.de 


