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Die tecTrain GmbH zählt zu Österreichs führenden Anbietern für Aus- und Weiterbildung in den Bereichen 

IT und Business Skills. Zur Verstärkung am Standort Graz suchen wir zum nächstmöglichen Zeitpunkt 

einen/e Mitarbeiter/In in der Seminarorganisation auf Vollzeitbasis. 

 

Zu Ihren zukünftigen Aufgaben zählen 

▪ Kontaktperson fürs unser Aus- und 

Weiterbildungsprogramm 

▪ Vorbereitung und Organisation unserer 

Seminarveranstaltungen 

▪ Evaluierung und Beobachtung des Aus- und 

Weiterbildungs-Marktes 

▪ Terminplanung des öffentlichen Kursprogramms 

▪ Qualitätskontrolle des Weiterbildungsangebots 

▪ Laufende Aktualisierung der Kursprodukte 

▪ Unterstützung bei der Ausarbeitung neuer 

Produkte 

▪ Enge Zusammenarbeit mit anderen Abteilungen 

für kundenspezifische Projektanforderungen 

Gewünschte Qualifikationen 

▪ Erfolgreich abgeschlossene Lehre Bürokauffrau/-

mann oder Matura 

▪ Mindestens 3 Jahre Berufserfahrung in einem 

ähnlichen Bereich (vorzugsweise im Bereich 

Organisations-/Eventmanagement) 

▪ Hohes Organisationsgeschick und 

Verantwortungsbewusstsein 

▪ Sehr gute IT-Anwender-Kenntnisse (MS Office) 

▪ Bereitschaft zum selbständigen und eigen-

verantwortlichen Arbeiten 

▪ Zuverlässigkeit, hohe Flexibilität, Einsatz-

bereitschaft, Belastbarkeit und Teamorientierung 

▪ Sehr gute Deutsch- und gute Englisch-Kenntnisse 

 

 

Bei uns erwartet Sie eine herausfordernde und verantwortungsvolle Aufgabe, bei der Sie Ihre Fähigkeiten einsetzen und 

durch regelmäßige Aus- und Weiterbildung auch erweitern können. Nach einer gründlichen Einschulung bieten wir 

Ihnen eine abwechslungsreiche Tätigkeit mit einer langfristigen Perspektive sowie die Zusammenarbeit in einem 

dynamischen Team mit familiärer Atmosphäre, guter Work-Life-Balance und Weiterbildungsmöglichkeiten. 

Diese Position ist mit einem Gehaltsfixum auf Vollzeitbasis lt. IT-Kollektivvertag von brutto mind. € 2.968,- dotiert. 

Entsprechend Ihrer Qualifikation und Erfahrung ist eine Bereitschaft zur Überzahlung gegeben. 
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