
Mitarbeiter:in Trainings- und Seminarwesen  

Das Controller Institut in Wien ist Österreichs führende Institution für Kompetenzentwicklung 

in den Bereichen Controlling, Finance und Management. Das Lernen in Organisationen aktiv 

weiterzuentwickeln und über den gesamten Prozess zu begleiten, steht im Zentrum der 

Services. Eine zentrale Rolle spielen dabei unternehmensübergreifende Communities für 

Know-how-Transfer, Erfahrungsaustausch und Entwicklung. Sie erzeugen Dynamik für einen 

erfolgreichen Wandel und fördern eine Kultur des zukunftsfähigen Arbeitens. 

Entfalte in einem interdisziplinären Team deine individuellen Fähigkeiten und gestalte mit 

uns deinen Karriereweg! 

✓ 1220 Wien 

✓ Teilzeit (15 Stunden) 

✓ Eintritt ab sofort 

Das bringst du mit – Fähigkeiten, mit denen du die Zukunft gestalten wirst 

o Abgeschlossene Matura oder kaufmännische Ausbildung (HAK, HLW, HASCH) 

o Einschlägige Berufserfahrung im Back Office mit Kontakt zu Kund:innen von Vorteil 

o Sehr gute Deutsch- und gute Englischkenntnisse  

o Hohe Serviceorientierung, Professionalität und ausgezeichnete organisatorische 

Fähigkeiten  

o Gewissenhaftes Arbeiten und Genauigkeit sowie Teamfähigkeit, Einsatzfreude und 

Flexibilität 

 

Das erwartet dich bei uns – Erfahrungen, von denen du ein Leben lang profitieren 

wirst 

o Administrative Unterstützung bei der Vor-/Nachbereitung von Inhouse Trainings 

o Auftragserfassung und Unterstützung bei der Rechnungslegung 

o Zusammenstellung, Beauftragung und Versand von Seminarunterlagen 

o Evaluation von Seminaren  

o Dateneingabe und Datenpflege im Rahmen der Datenbanken der Kund:innen 

(Seminaranmeldungen etc.) 

 

Das bieten wir dir – ein inspirierendes Arbeitsumfeld 

o Vielfalt und Chancengleichheit sowie eine offene Unternehmenskultur 

o Leistungsstarke und vernetzte Teams, in denen Kollegialität gelebt wird 

o Ausgezeichnete öffentliche Anbindung  

o Flexible Arbeitszeitgestaltung  

o Zahlreiche Fringe Benefits, wie Sport- und Gesundheitsangebote, die auch virtuell in 

Anspruch genommen werden können  

Das Controller Institut ist ein Unternehmen, das die Chancengleichheit fördert. Wir schätzen 

die Vielfalt individueller Identitäten und legen großen Wert auf ein inklusives Arbeitsklima, in 

dem sich jede:r wohl fühlt. 

Diese Position deckt sich mit deinem Profil und deinen Vorstellungen? Dann übermittle uns 

deinen Lebenslauf inkl. Zeugnisse noch heute. Für Rückfragen steht dir Heike Gabriel 

(01/21170-1932, heike.gabriel@controller-institut.at) gerne zur Verfügung. 



Für diese Position beträgt das kollektivvertragliche Mindestgehalt EUR 2.215,32 (auf 

Vollzeitbasis) - das erscheint dir wenig? Keine Sorge: Das tatsächliche Gehalt hängt von 

deiner Berufserfahrung und Qualifikation ab. Und das Beste: Es steigt jährlich! 

 

Rückfragen und Bewerbung gerne an: 

Controller Institut GmbH 
Heike Gabriel 
(01 21170 1932) 
heike.gabriel@controller-institut.at 


