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Sachbearbeiter/in für Sekretariat und Organisation
an der Pflegeschule am Standort Nauen (AGP-012)
Beschreibung
In der Ausbildungszentrum Gesundheit und Pflege Havelland GmbH (kurz:
AGP) suchen wir ein:e

 

Sachbearbeiter/in

für Sekretariat und Organisation

 

gerne ab 01.11.2026, ggf. mit Kennenlern-Befristung und klarer Option auf
Entfristung.

 

Das Ausbildungszentrum expandiert in Nauen mit einem neuen großen Anbau.

 

Speziell an der Schnittstelle zur Pflegeausbildung braucht‘s eine
organisationsstarke Sachbearbeitung,

der:die alles im Griff hat und Spaß daran hat!

Bist du bereit für diese Herausforderung?

Zuständigkeiten / Hauptaufgaben
Deine Aufgaben sind klassisch, aber wichtig, wie

Sekretariat, Telefonate
Terminplanung, E-Mail-Korrespondenz oder die Post, Aktenpflege,
Digitalisierung, Datenpflege
Organisation in neuen und alten Strukturen
Strukturierung der Ausbildung, Fehlzeitenmanagement, Erstellung von
aussagekräftigen Dokumentationen
Vorbereitung und Nachbereitung wie für Sitzungen, Konferenzen, Lehr- und
Fortbildungsveranstaltungen
interne und externe Kommunikation

Qualifikationen / Anforderungen
Dein Profil könnte sein

eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder ähnliche Qualifikation
Erfahrung im Sekretariatsbereich vorzugsweise in einer Bildungseinrichtung
oder im Gesundheitswesen

Arbeitgeber
Havelland Kliniken GmbH

Ausbildungszentrum Gesundheit
und Pflege Havelland GmbH (AGP)

Arbeitsort
Dreifelderweg, 14641, Nauen

Start Anstellung
01.11.2026

Veröffentlichungsdatum
17. Juli 2026
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Sicherheit in gängigen Office Anwendungen wie Word, Excel, PowerPoint
und Outlook
du bist kommunikativ und serviceorientiert
Diskretion und ein professionelles Auftreten sind für dich selbstverständlich
Teamfähigkeit und die Bereitschaft in einem dynamischen Umfeld einer
Schule zu wirken

Leistungen der Anstellung
Wir bieten dir:

eine spannende Position in einem ständig wachsenden
Ausbildungszentrum, in dem du dich ausprobieren kannst
die Chance angehende Pflegekräfte und Notfallsanitäter aktiv bei ihrer
Ausbildung zu unterstützen
ein eindrucksvolles Arbeitsumfeld mit einem motivierten und lustigen Team
Möglichkeiten zur Fortbildung und persönlichen Weiterentwicklung
eine Vergütung, die deiner Qualifikation und Berufserfahrung entspricht

Kontakte
Mehr Infos zur Unternehmensgruppe finden Sie auf YouTube, Instagram,
Facebook

unter „Havelland Kliniken“ oder besuche uns einfach auf www.havelland-
kliniken.de

oder: https://ausbildungszentrum-gesundheit-und-pflege-havelland.de/

 

Interessiert? Bewerben Sie sich jetzt!

Senden Sie Ihre Bewerbung bitte per E-Mail als PDF mit Lebenslauf, Urkunden und
Arbeitszeugnissen

mit der Vakanznummer AGP-Sachbearbeitung-012  an

 

Bewerbungen@havelland-kliniken.de

oder postalisch an:

Havelland Kliniken Unternehmensgruppe

Personalmanagement ·Ketziner Straße 19 ·14641 Nauen

Die Havelland Kliniken Unternehmensgruppe
besteht aus sieben Gesellschaften, in denen sich alles um Gesundheit und Pflege
dreht.

Mit rund 2.600 Mitarbeitenden, davon mehr als 200 Azubis, sind wir der größte
Arbeitgeber der Region.

Die Havelland Kliniken GmbH ist die größte Gesellschaft in der
Unternehmensgruppe mit den Klinikstandorten Nauen und Rathenow. Wir betreiben
Fachkliniken für Kinder- und Jugendmedizin, Gynäkologie, Geburtshilfe, Geriatrie,
Psychiatrie, Notfallmedizin, Traumatologie, Anästhesie & Intensivmedizin,
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Chirurgie, Urologie und Innere Medizin.

Außerdem gehören zu uns Seniorenpflegezentren, die ambulante Pflege,
Arztpraxen und Tageskliniken, unsere Gesundheitsservicegesellschaft, die
Pflegefachschule und der bodengebundene Rettungsdienst.

Die AGP ist mehr als unsere moderne Pflegefachschule, sie ist das Aus- und
Fortbildungszentrum für Gesundheitsberufe im Havelland. Unser
Ausbildungszentrum ist seit 2020 Mitglied im BLGS, dem Bundesverband
Lehrende Gesundheits- und Sozialberufe. Ein Ausbildungsschwerpunkt liegt in der
generalistischen Pflegeausbildung, seit März 2026 gehört ebenso eine
Rettungsdienstschule dazu. Die Pflegefachassistenz ebenso wie die
Kenntnisstandprüfung für ausländische Pflegefachkräfte ergänzen das Angebot.

Der Neubau des 2. Bauabschnittes, der die räumlichen Kapazitäten und
Möglichkeiten der AGP nachhaltig komplettieren wird, wird voraussichtlich im 4.
Quartal 2026 in Betrieb genommen.

Lernen im Havelland!
Arbeiten im Havelland!
Leben im Havelland!

Wir bieten was!

Festanstellung, fixe Gehaltstabellen und Erfahrungsstufen, digitale Zeiterfassung,
individuelle Schichtmodelle, Flexmodelle, hybrides bzw. mobiles Arbeiten, Sonder- ,
Bildungs- und Zusatzurlaube, kostenfreie Arbeitskleidung, Wäscheservice,
Apothekenvorteile, Jahressonderzahlung, zusätzliche Altersvorsorge,
Deutschlandticketzuschuss/Jobticket, Welcome Management und Onboarding,
Meetingkultur, enge Teamarbeit, flache Hierarchien, mehr als 120
Ausbildungsplätze, gelebte Praxisanleitung, Gesundheitsmanagement, JobRad, E-
Learning, Fort- und Weiterbildungen intern und extern, digitale Tourenplanung,
Firmenwagenpool, eigene Pflegeschule, eigenes Fortbildungszentrum, gute
Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel, Shuttleservices, unternehmenseigene
Parkplätze, Personalrestaurants, Fitnessangebote, Interessensvertretungen,
Mitarbeiterempfehlungs-Programm, gemeinsame Feiern und Feste…
… und nicht zuletzt die Vorteile einer Unternehmensgruppe, fest verankert in der
Region!

Das Havelland befindet sich vor den Toren Berlins. Ein nicht unerheblicher Teil ist
geprägt durch Landschaftsschutzgebiete. Es bietet damit eine attraktive
Kombination aus Metropolennähe und hohem Freizeitwert; hier lässt sich das Leben
im Grünen noch verwirklichen: Westbrandenburg ist perfekt für naturbegeisterte
Wassersportler, Biker, Golfer, Läufer und ist mit Direktverbindung per
Regionalbahn von Berlin aus schnell zu erreichen (mehr Infos unter
www.Havelland.de)
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