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Das Berufliche Trainingszentrum Dortmund ist eine gemeinnützige Einrichtung der 
beruflichen Rehabilitation. Es führt seit fast 30 Jahren berufliche Trainingsmaßnahmen für 
psychisch und seelisch beeinträchtigte Erwachsene mit dem Ziel der Wiedereingliederung 
in Arbeit und Beruf durch.  
 
Gesellschafter der BTZ Dortmund GmbH sind die Deutsche Rentenversicherung Westfalen 
und der Verein Nordrhein-Westfälisches Berufsförderungswerk e.V. . 
 
Im Rahmen einer Neustrukturierung suchen wir zum nächstmöglichen Termin mit einem 
Stellenumfang von 100% einen 
 
Koordinator für Verwaltung, Prozessoptimierung & Qualität (m/w/d)  
 
 
Ihre Aufgaben 
 

• Koordination von Verwaltungsprozessen im BTZ Dortmund inkl. 
den anteiligen Unternehmen 

• Überwachung und Verbesserung der Qualitätsstandards  
• Ausbau von Digitalisierung, Prozess- und Datenmanagement 
• Führungsverantwortung im Bereich Verwaltung sowie 

stellvertretend im Bereich Teamkoordination  
• Weiterentwicklung kaufmännischer Trainingsmodule 
• Statistische Auswertungen 
• Lieferantenmanagement 

 
 
Ihr Profil 
 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 
• Berufserfahrung in den Bereichen Rechnungswesen, 

Buchhaltung, Budgetverwaltung, Marketing 
• Erfahrung bzw. Zusatzqualifikation im Bereich Rehabilitation, 

Soziale Arbeit o. Ausbildung  
• Mind. 3-jährige Führungserfahrung 
• Sehr hohe Kompetenz im Bereich digitale Medien und EDV 
• Organisationsgeschick, Ideenreichtum  
• Wertschätzendes, souveränes Teammanagement 
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Unser Angebot für Sie 
 

• eine interessante Tätigkeit in einem  
sinnstiftenden Unternehmen 

• vielseitige Aufgaben mit Gestaltungsspielräumen 
• ein wertschätzendes Umfeld mit langfristigen Perspektiven  
• fachliche sowie persönliche Entwicklungsmöglichkeiten 
• ein attraktives Vergütungspaket nach TVÖD  

 
 

Ihre aussagekräftige und vollständige Bewerbung senden Sie bitte 
mit Angabe Ihres möglichen Eintrittstermins und Ihrer 
Gehaltsvorstellungen zeitnah an: 
 
bewerbung@btz-do.de 
zu Händen Frau Hoischen 
 
oder an  
 
Berufliches Trainingszentrum Dortmund GmbH  
Frau Hoischen 
Rheinische Str. 210 
44147 Dortmund 
 
 
Dortmund, 17.10.2024 
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