
Wir sind ein mittelständisches, sehr stark expandierendes, 
zukunftsorientiertes Unternehmen im Raum Köln/Bonn.  
Wir suchen zur Verstärkung unseres Teams:

Projektassistent/in 
für Schulungsadministration 
Wir etablieren ein neues Seminarsystem via Internet. Wir  
bereiten Sie auf Ihre Aufgaben vor und schulen Sie eingehend.

Ihre Aufgaben

l	 Datenpflege, Einweisung und Betreuung der Teilnehmer  
	 und der Trainer
l	 Verwalten von Seminarunterlagen
l	 Allgemeine Administrationsarbeiten

Ihre Qualifikationen

l	 gute Kommunikationsfähigkeiten (deutsch und englisch)
l	 fließende Englischkenntnisse in Wort und Schrift 
l	 hohe Flexibilität und schnelles Reaktionsvermögen
l	 allgemeine EDV-Kenntnisse auf Bürokommunikationslevel

Wir freuen wir uns auf Ihre Bewerbung unter Angabe Ihrer 
Gehaltsvorstellung und Ihres frühstmöglichen Eintrittstermins.
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