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Zur Verstéarkung unseres Teams im Teilnehmermanagement am Standort Minster suchen wir zum nachstméglichen Zeit-
punkt eine engagierte Personlichkeit in Voll- oder Teilzeit.

WER WIR SIND

Die AWA AUSSENWIRTSCHAFTS-AKADEMIE GmbH gehdrt zu den fihrenden deutschen Anbietern von Weiterbildungsver-
anstaltungenrund um die AuBenwirtschaft. Wir organisieren Seminare, Webinare, Inhouse-Schulungen, Fernlehrgan-
ge, Web Based Trainings und Konferenzen.

Mehr Uber uns: www.awa-seminare.com

IHRE AUFGABEN
Sie unterstitzen unser Team bei der professionellen Organisation unserer Schulungsangebote.

Bearbeitung von Anmeldungen, Umbuchungen und Stornierungen

Unterstiitzung bei der Organisation von Schulungen

Vorbereitung der Schulungen, inklusive Zusammenstellung von Materialien und Unterlagen

Schriftliche und telefonische Kommunikation mit Teilnehmenden, Auftraggebern und Geschéaftspartnern
Erstberatung und Betreuung potenzieller Teilnehmer*innen

Pflege und Verwaltung unserer Datenbank sowie administrativer Prozesse

IHR PROFIL
Sie bringen Organisationstalent und Freude an Kommunikation mit und méchten in einem dynamischen Umfeld arbeiten:

Abgeschlossene kaufménnische Ausbildung (z. B. Buromanagement, Verwaltung, Office Management)
Mindestens 2 Jahre Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position

Sicherer Umgang mit MS Office (Word, Excel, PowerPoint)

Selbststandige, strukturierte und ldsungsorientierte Arbeitsweise

Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift, Englischkenntnisse sind ein Plus

Teamfahigkeit, Flexibilitat und Kommunikationsstéarke
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WIR BIETEN IHNEN

Freuen Sie sich auf ein modernes Arbeitsumfeld mit attraktiven Rahmenbedingungen:

Flexible Arbeitszeiten und moderne Arbeitsplatzgestaltung (nach der Einarbeitung)
Mdglichkeit zum Homeoffice nach Absprache

Zentraler Standort in Miinster mit hervorragender OPNV-Anbindung

Raum fur persdnliche Fort- und Weiterentwicklung

Zuschuss zur betrieblichen Altersvorsorge (Entgeltumwandlung)
Leistungsorientierte Bonuszahlungen

Betriebliche Gesundheitsférderung (z. B. Massage, Bewegungstraining u. v. m.)

Ruckfragen und Bewerbungen an:
Karin Asselmann

AWA AUSSENWIRTSCHAFTS-AKADEMIE GmbH
KonigsstraBe 46
48143 Munster

E-Mail: karin.asselmann@awa-seminare.de

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

WIR FREUEN UNS UBER IHRE AUSSAGEKRAFTIGE BEWERBUNG!
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