
Oberösterreich

LFI OÖ sucht ...

Kursassistenz

Das Team des LFI sucht eine engagierte und zuverlässige Kursassistenz, die unser vielfältiges Bildungsangebot in der

Erwachsenenbildung aktiv unterstützt.

26 Wochenstunden, Linz

Das Aufgabengebiet

• Organisatorische und administrative Betreuung unserer Bildungsveranstaltungen

• Kommunikation mit Teilnehmenden sowie Trainerinnen und Trainern

• Vor- und Nachbereitung der Kurse (standardisierte Abläufe, Dokumentation, Teilnahmebestätigungen)

• Zusammenstellung und Organisation der Kursunterlagen

• Administration der Bildungsangebote im internen Kursmanagementsystem

• Mitarbeit bei der Qualitätssicherung der Bildungsangebote

• Unterstützung bei der Förderabwicklung

• Mitwirkung bei der Kursevaluierung

Wir wünschen uns

• Interesse an Erwachsenenbildung und Bildungsarbeit

• Freundliches, serviceorientiertes Auftreten und starke Kommunikationsfähigkeit

• Selbstständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise

• Organisationsgeschick und Flexibilität (auch zeitlich, je nach Kursformat)

• Sicherer Umgang mit gängigen Office-Programmen

• Erfahrung im Bildungs- oder Veranstaltungsbereich

Wir bieten

• Ein abwechslungsreiches und vielseitiges Aufgabengebiet

• Flexible Arbeitszeiten und Gleitzeit

• Ein wertschätzendes Arbeitsumfeld und ein sehr kollegiales Team

• Attraktiver Standort im Grünen und dennoch zentrumsnahe

• Sehr gute Anbindung an öffentliche Verkehrsmittel

• Restaurant im Haus, Essenszuschuss, Parkmöglichkeit

• Weiterbildungsmöglichkeiten, Gesundheitsangebote

• Regelmäßige Teamveranstaltungen
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Oberösterreich

Das Mindestgehalt beträgt 2.607 Euro brutto/Monat auf Basis 40 Wochenstunden.

Die individuelle Einstufung richtet sich nach der Berufserfahrung.

Bewerbung über Job-Portal der Landwirtschaftskammer OÖ.
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