
 

 

 

Starke Zukunft in einem starken Team! 
 
Die ma-co maritimes competenzcentrum GmbH ist seit fast 50 Jahren der Bildungsträger für die deutschen 
Seehäfen und der nachgelagerten Logistikunternehmen mit Standorten in Hamburg, Bremen, Bremerhaven und 
Wilhelmshaven. Unser Standort Bremen befindet sich zentral in der Überseestadt und bietet viel Platz für 
praxisnahe Trainings mit Hallen- und Außenflächen. ma-co organisierte im vergangenen Jahr über alle Standorte 
hinweg mehr als 800 Seminarveranstaltungen für rund 8.500 Teilnehmende. 
 
Wir suchen zeitnah einen 
 

engagierten Kaufmännischen Mitarbeitenden (m/w/d)  
– für unseren Bereich Anmeldung / Administration –   

am Standort Hamburg in Vollzeit  
 
 

Deine Aufgaben: Dein Profil: Du … 
 

• Vor- / Nachbereitung von 
Seminarunterlagen inkl. Abrechnung 

• Organisation der Seminare als Präsenz- 
oder Online-Veranstaltungen 

• Aktive Betreuung von 
Teilnehmer:Innen vor Ort 

• Persönliche und telefonische Beratung 
unserer Teilnehmer:Innen 

• Administrative Unterstützung in Projekten 
• Ggfs. Übernahme von Sonderaufgaben 

(z.B. Messeunterstützung) 
 

 
• verfügst über eine abgeschlossene 

kaufmännische Ausbildung o.ä. Berufserfahrung. 
• arbeitest selbstverständlich mit den gängigen MS

Office-Produkten und verfügst idealerweise über 
eine hohe Kommunikationskompetenz. 

• besitzt ein hohes Maß an Organisationsfähigkeit 
und arbeitest strukturiert und selbstständig. 

• hast Freude am Umgang mit Auftraggebern, 
Schulungsteilnehmern und Lehrkräften. 

• besitzt sehr gute Deutsch- und gute 
Englischkenntnisse in Wort und Schrift. 
 

Unser Angebot: Dich erwartet u.a. …  
 

• ein gut eingespieltes Team. 
• Mitarbeiter-Benefits (u.a. Jobrad, Wellpass, D-Ticket). 
• selbständiges Arbeiten in einem offenen Arbeitsklima mit unterschiedlichsten Teilnehmenden. 
• eine leistungsgerechte Vergütung inkl. Urlaubsgeld 

 
 
Haben wir Dein Interesse geweckt?  
Dann freuen wir uns auf deine Kontaktaufnahme 
und auf ein persönliches Gespräch mit Dir!   
 
Dein ma-co Team       
ma-co GmbH | Köhlbranddeich 30 | 20457Hamburg  
 

 
 
 
 
 
Gleichstellung: Es ist für ma-co selbstverständlich, dass für alle Aktivitäten und in allen Angeboten alle Geschlechter gleichermaßen angesprochen 
werden. Dies gilt für den Kreis der Teilnehmer (m/w/d) ebenso wie für die Trainer (m/w/d) und für alle anderen denkbaren Kontakte. Zu Gunsten der 
besseren Lesbarkeit wird nur der allgemeine maskuline Plural verwendet. 

 
Komm gerne auf mich zu: 

 
Christian Meyer 

Personalleitung, ppa. 
040 75 60 82 675 

bewerbung@ma-co.de 
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