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Kaufmännische(r) MitarbeiterIn (m/w/d) 
(Vollzeit oder Teilzeit) 

Du hast genug vom eintönigen Büroalltag und möchtest endlich Dein ganzes Potenzial 
entfalten? Vielleicht bist Du sogar Quereinsteiger ohne kaufmännische Ausbildung und hast 
bereits deine Leidenschaft für innovatives und nachhaltiges Arbeiten entdeckt? 

Unser Büro ist der Motor unseres Erfolgs, und wir suchen zum nächstmöglichen Zeitpunkt 
nach motivierten und engagierten Mitarbeitern wie DIR, die unsere Vision teilen und dazu 
beitragen möchten, unser Team zu verstärken. 

Wir sind ein führendes Bildungsunternehmen, das sich auf die Weiterbildung und Entwicklung 
von Fachkräften im Bereich Arbeitsschutz spezialisiert hat. Wir sind stolz darauf, innovative 
Lehrmethoden und hochwertige Bildungsinhalte anzubieten, um unseren Kunden die 
bestmögliche Lernerfahrung zu bieten. 

So sieht Deine neue Aufgabe aus: 

- Tauche ein in abwechslungsreiche Projekte und Aufgaben im Büro
- Arbeite in einem Team, das deine Leidenschaft für Organisation und strukturiertes

Arbeiten teilt
- Habe Spaß und entfalte dein Potenzial in einem Umfeld, das deine Talente schätzt und

fördert
- Telefonische/schriftliche Beratung von Kunden und Interessenten inkl.

Angebotserstellung
- Organisation von Lehrgängen und Betreuung von Kunden
- Technische Unterstützung und Weiterentwicklung unserer E-Learning-Lösungen
- Datenverwaltung und -pflege

Das bringst Du mit: 

- Begeisterung für Teamarbeit und die Fähigkeit, in einer kooperativen Umgebung zu
arbeiten

- Organisationstalent und Aufmerksamkeit für Details
- Computeraffinität und die Fähigkeit, dich schnell in neue Software einzuarbeiten
- Kommunikationsstärke und Kundenorientierung
- Eigenständige Arbeitsweise und die Fähigkeit, Prioritäten zu setzen
- Bereitschaft zur kontinuierlichen Weiterentwicklung und zum Lernen

Egal, ob Quereinsteiger oder mit kaufmännischer Ausbildung – deine Leidenschaft für
sachliche und organisatorische Aufgaben zählt
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Das kannst Du bei uns erwarten: 
 
- Ein freundliches und professionelles Arbeitsumfeld mit flachen Hierarchien 
- Eine teamorientierte Kultur, die Deine persönliche Entwicklung unterstützt 
- Die Möglichkeit, Deine Fähigkeiten und Talente einzubringen und Dein Potenzial 

auszuschöpfen 
- Moderne und umfangreiche EDV-Ausstattung 
-  Nutzung neuester Technologien wie KI 
- Sorgfältige Einarbeitung 
 
 
Wenn Du bereit bist mit uns den nächsten Schritt zu gehen und dein volles Potenzial 
auszuschöpfen, dann bist Du bei uns genau richtig. Wir freuen uns darauf, von Dir zu hören! 
Sende uns deinen Lebenslauf mit ein paar Infos, warum du die perfekte Ergänzung für unser 
Team bist, unter Angabe deiner Kündigungsfrist und Gehaltsvorstellung an bewerbung@lts-
akademie.de 
 
Unser Team freut sich darauf, Dich kennenzulernen und gemeinsam an unserer 
Erfolgsgeschichte zu arbeiten.  
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