
	 Assistenz Trainingsorganisation (m/w/d)

Wir bei                     suchen eine

ab sofort an unserem Standort in Karlsruhe in unbefristeter Festanstellung, in Teilzeit (25-30 St./Wo.). 
Als Teil unseres Marketing-Teams unterstützt Du uns bei der Organisation und Bewerbung unserer Trainings.

•	Schwerpunkt: Organisation und Betreuung von Trainings 	
	 für Kunden und Mitarbeiter*innen (Präsenz- und  
	 Onlineformate)

•	Beschaffung und Bereitstellung von Trainingsmaterialien

•	Vor- und Nachbereitung der Trainingsräume

•	  Vorbereitung aller notwendigen Trainingsmaterialien 
	 (z.B. Anwesenheitslisten, Handouts, Poster, Teilnahme- 
	 bestätigungen)

•	Abstimmung mit Dienstleistern (z.B. Catering oder  
	 Druckereien) und Trainern

•	Telefonischer, schriftlicher und persönlicher Kontakt mit 	
	 Kolleg*innen und Kunden der IT-Branche

•	Erstellung von Reportings

•	Teilnahme an regelmäßigen Meetings im Team sowie fach- 	
	 und standortübergreifend

•	Marketingschnittstelle zum Standort München

•	Unterstützung in der Aufbereitung von Werbe- 
	 materialien und Social Media Posts für die Trainings sowie 	
	 für das allgemeine Marketing

Deine Aufgaben

Dein Profil

•	Abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung. Gerne auch 			 
	 Quereinsteiger*innen aus anderen Branchen (z.B. Eventmanagement, Hotel 		
	 oder Gastronomie)

•	Routinierter Umgang mit den gängigen MS-Office Anwendungen und Bereit-		
	 schaft zur Einarbeitung in neue Softwaresysteme

•	 IT-Affinität wünschenswert

•	Organisationstalent

•	Teamplayer*in, der/die gern in Netzwerken mit Consulting und  
	 Softwareentwicklung in flachen Hierarchien arbeitet

•	Offenheit, Neugier, zielorientierte Arbeitsweise

•	Hands-On Mentalität: Wir packen alle mit an und helfen uns gegenseitig

•	Sehr gute deutsche Rechtschreibung sowie gute Englischkenntnisse

•	Bereitschaft zu geringfügiger Reisetätigkeit

Was wir Dir bieten

•	Freiräume durch flexibles und hybrides Arbeiten

•	Ein familiäres, wertschätzendes Arbeitsumfeld in einem hochmotivierten Team

•	Permanente Aus- und Weiterbildung

•	Bezuschussung des Deutschlandtickets

•	Zahlreiche kostenfreie Mitarbeiterevents wie Familienfest, Bergtour,  
    Spieleabend etc.

•	Mitarbeiterbeteiligungsprogramm durch Belegschaftsaktien - andrena gehört 	
	 andrenas

•	Technische Ausstattung auch für den privaten Gebrauch

Jetzt bewerben unter

https://bewerberportal.andrena.de

Wir freuen uns über Deine Bewerbung!Deine Ansprechpartnerin ist  
Lilli Werner, Tel. 0721-6105-162 

Du kannst Dich unter diesem Link direkt online  
bewerben:  
https://bewerberportal.andrena.de

www.andrena.de/karriere
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