
 

Stellenbeschreibung 

Mitarbeiter Seminarkoordination und -organisation (m/w/d) 

Wir verstärken unser Team und suchen dich - in Vollzeit oder Teilzeit. 

Deine Aufgaben: 

• Koordination und Organisation der ime-Präsenz- und Online-Trainings 

• Mitgestaltung unserer ime-Lernwelt sowie virtueller Lernformate 

• Enge Zusammenarbeit mit den ime Kundberater:innen 

• Abstimmung mit den ime-Kooperationstrainer:innen (Trainer:innen, Seminarhotels, 
Freelancer…) 

• Organisatorische Abwicklung von der Seminarplanung bis zur Rechnungsstellung 

Das bringst Du idealerweise mit: 

• Du hast eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung, Fachwirt IHK oder 
eine vergleichbare Qualifikation 

• Seminarkoordination im Rahmen der betrieblichen Aus- und Weiterbildung/Personal- 
und Organisationsentwicklung ist Dir bekannt 

• Als Organisationstalent arbeitest Du selbstständig und strukturiert 
• Du bist routiniert im Umgang mit MS Office 365 und den gängigen 

Kollaborationstools (Teams, Zoom). Idealerweise hast Du eine Affinität für neue IT-
basierte Lernanwendungen (Learning Management System ILIAS,  
Virtual Classroom, …)  

• Kommunikation ist Deine Stärke verbunden mit sicherem und freundlichem 
Auftreten gegenüber Kunden am Telefon und im Video-Chat (gern auch in Englisch) 

Unser Angebot: 

• Es erwartet Dich ein innovatives Arbeitsfeld, mit einem hohen Anteil an 
eigenverantwortlichem Arbeiten  

• Über zahlreiche Angebote zur internen und externen Weiterbildung kannst du dich 
weiterentwickeln 

• Möglichkeit zum mobilen Arbeiten und flexibler Arbeitszeitgestaltung vereinbaren 
wir gemeinsam 

• Ein professionelles, leistungsstarkes Team und eine wertschätzende Zusammenarbeit 
auf Augenhöhe erwarten Dich. 

Wir freuen uns darauf, Dich kennenzulernen! 


