
Sie möchten digitale Weiterbildung nicht nur verwalten, sondern aktiv mitgestalten? Dann unterstützen Sie uns bei der 
Planung, Produktion und Weiterentwicklung unserer digitalen Lernangebote. 

Als Koordinator/in Digitale Lernangebote (m/w/d) behalten Sie den gesamten Entstehungsprozess unserer Web Based 
Trainings im Blick. Sie koordinieren Inhalte, Termine und Beteiligte, begleiten Video- und Audioaufnahmen und sorgen 
dafür, dass aus fachlichen Konzepten hochwertige digitale Lernangebote entstehen. 

WER WIR SIND

Die AWA AUSSENWIRTSCHAFTS-AKADEMIE GmbH gehört zu den führenden deutschen Anbietern von Weiterbildungsver-
anstaltungen rund um die Außenwirtschaft. Wir organisieren Seminare, Webinare, Inhouse-Schulungen, Fernlehrgän-
ge, Web Based Trainings, Konferenzen, Fachtagungen und einen Online-Masterstudiengang.

Mehr über uns erfahren Sie unter: www.awa-seminare.com

IHRE AUFGABEN 
■	 Sie koordinieren Web Based Trainings, bereiten die erforderlichen Video- und Audioaufnahmen vor und 
	 begleiten die Produktionen vor Ort. 

■	 Sie sind die zentrale Ansprechperson für Dozentinnen und Dozenten sowie Kundinnen und Kunden rund um unsere 
	 Web Based Trainings. 

■	 Sie übernehmen den ersten Aufbau von Web Based Trainings und bereiten Inhalte für die weitere didaktische und 
	 technische Umsetzung vor. 

■	 Sie pflegen und administrieren unsere Lernplattform AcademyMaker und unterstützen bei der strukturierten 
	 Bereitstellung unserer Web Based Trainings. 

■	 Sie unterstützen bei der Weiterentwicklung unserer Prozesse rund um digitale Lernangebote. 

IHR PROFIL  
■	 Sie verfügen über eine abgeschlossene kaufmännische oder medienbezogene Ausbildung oder eine vergleichbare
	 Qualifikation, beispielsweise im Bereich Büromanagement, Mediengestaltung oder Medienproduktion. 

■	 Sie beherrschen die gängigen Microsoft-Office-Anwendungen sicher und auf fortgeschrittenem Niveau, 
	 insbesondere Word, Excel, PowerPoint und Outlook. 

■	 Sie arbeiten strukturiert und organisiert und behalten auch bei mehreren parallellaufenden Projekten den Überblick. 

■	 Sie kommunizieren sicher, verbindlich und serviceorientiert mit Kundinnen und Kunden, Dozentinnen und Dozenten
	 sowie internen Ansprechpersonen. 

■	 Sie verfügen über ein gutes technisches und gestalterisches Verständnis für digitale Medien und haben Freude 
	 daran, digitale Inhalte aufzubereiten und umzusetzen. 
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■	 Idealerweise verfügen Sie bereits über Erfahrung im Umgang mit Learning-Management-Systemen, Autorentools 
	 wie Articulate 360 oder vergleichbaren E-Learning-Lösungen. 

■	 Erfahrung mit der Organisation oder Umsetzung von Video- und Audioproduktionen ist von Vorteil. 

■	 Kenntnisse in Bildbearbeitung und im Umgang mit Grafikprogrammen sind ebenfalls von Vorteil.

WIR BIETEN
■	 Spannende und verantwortungsvolle Aufgaben

■	 Umfassende und passgenaue Einarbeitung

■	 Arbeit in einem motivierten, offenen und freundlichen Team

■	 Leistungsgerechte Vergütung

■	 Flexible Arbeitszeiten und moderne Arbeitsplätze 

■	 Homeoffice nach Absprache

■	 Fortbildungs- und Entwicklungsmöglichkeiten

■	 Firmen- und Teamevents

■	 Betriebliche Gesundheitsvorsorge

■	 Dienstradleasing | BusinessBike

■	 Mitarbeitergespräche: Regelmäßiger Austausch auf Augenhöhe 

■	 Mental Health Program

■	 Corporate Benefits | Rabattprogramm für zahlreiche Shops

■	 Einen zentral gelegenen Standort mit ausgezeichneter ÖPNV-Verkehrsanbindung

■	 Raum für Fort- und Weiterbildungen

■	 Zuschuss zur Betriebsrente (Entgeltumwandlung)

Rückfragen und Bewerbungen an: 

Karin Asselmann

AWA AUSSENWIRTSCHAFTS-AKADEMIE GmbH
Königsstraße 46
48143 Münster 

E-Mail: karin.asselmann@awa-seminare.de 
Telefon: +49.251.832 75 92

gewünschte Bewerbungsarten: per E-Mail inkl. Gehaltsvorstellungen
geforderte Anlagen: Lebenslauf, Zeugnisse
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