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Stellenbeschreibung

Mitarbeiter Teamassistenz (m/w/d)
Wir verstarken unser Team und suchen dich - in Vollzeit oder Teilzeit.
Deine Aufgaben:

e Organisatorische Abwicklung von der Seminarplanung bis zur Rechnungsstellung

e Datenpflege in unserem Auftragserfassungssystem und der ime-Lernwelt

e Enge Zusammenarbeit mit den ime Kundberater:innen

e Abstimmung der Seminarorganisation mit den ime-Trainer:innen und den
Seminarhotels

e Korrespondenz mit unseren Kooperationspartnern und Kunden

Das bringst Du idealerweise mit:

e Eine abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung und Berufserfahrung

e Als Organisationstalent arbeitest Du selbststandig und strukturiert

e Du bist aufgeschlossen und arbeitest gern im Team

e Du bist den Umgang mit MS Office 365 und den gangigen Video-Systemen (Teams,
Zoom) gewohnt

e Du bist interessiert am Themenfeld Personalentwicklung — oder bringst sogar erste
Erfahrungen aus einer Tatigkeit im Rahmen der betrieblichen Aus- und
Weiterbildung/Personalentwicklung mit.

Unser Angebot:

e Es erwartet Dich ein spannendes Arbeitsfeld und eine fundierte Einarbeitung

o Uber zahlreiche Angebote zur internen und externen Weiterbildung kannst du dich
weiterentwickeln

e Moglichkeit zum mobilen Arbeiten und flexibler Arbeitszeitgestaltung vereinbaren
wir gemeinsam

e Ein professionelles, leistungsstarkes Team und eine wertschatzende Zusammenarbeit
auf Augenhohe erwarten Dich.

Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen!



