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Frontoffice & Seminarorganisation muwa)

Die tecTrain GmbH zahlt zu Osterreichs fuhrenden Anbietern fir Aus- und Weiterbildung in den Bereichen
IT und Business Skills. Zur Verstarkung unseres Teams am Standort Wien suchen wir zum néachstmaoglichen
Zeitpunkt eine:n Mitarbeiter:in in der Seminarorganisation auf Vollzeit- oder Teilzeitbasis (mind. 32

Wochenstunden).

Zu lhren zuklnftigen Aufgaben zahlen: Das bringen Sie mit:

= Organisatorische Abwicklung von IT-Schulungen inkl. = Erfahrung in der Organisation von Schulungen
Vorbereitung und Nachbearbeitung in unserem oder Veranstaltungen oder als Hotel-
Seminarzentrum in Wien Rezeptionistin

= Empfang und Betreuung der Teilnehmerlnnen = Sehr gute IT-Anwenderkenntnisse und

= Erster Ansprechpartner flr organisatorische wie auch technisches Verstandnis
technische Anfragen = Teamfahigkeit und Kundenorientierung

= Qualitatssicherung in den Schulungsraumlichkeiten = Gepflegtes AuBeres & sehr gute Umgangsformen

= Koordination von Terminen und Raumlichkeiten = Ausgezeichnete Deutschkenntnisse

= Einkauf von Buromaterialien und Verpflegung = Ausgepragte Kommunikations- und

Organisationsfahigkeiten

Wir bieten lhnen eine spannende und verantwortungsvolle Aufgabe, in der Sie Ihre Fahigkeiten voll
einbringen und durch regelméBige Aus- und Weiterbildungen gezielt weiterentwickeln kénnen. Nach einer
fundierten Einschulung erwartet Sie eine abwechslungsreiche Tétigkeit mit langfristiger Perspektive —in einem
dynamischen Team mit familiarer Atmosphére und einer guten Work-Life-Balance.

Ihr Monats-Bruttogehalt betragt mindestens € 2.547,- (It. IT-Kollektivvertrag) bei Vollbeschaftigung mit
Bereitschaft zur Uberzahlung je nach Qualifikation und Berufserfahrung.

Uber Ihre Bewerbung freut sich: tecTrain GmbH (Zentrale)
Y Sankt-Peter-Gurtel 10b, 8042 Graz

Geschaftsleitung | tecTrain GmbH = karriere@tectrain.at
© +43 (0) 50 4510-0



