
 

 

UNI for LIFE ist die Weiterbildungsgesellschaft der UNI Graz. Mit unserem vielfältigen Programm in den Bereichen Wirtschaft, Recht, 
Bildung & Soziales, Sprache & Kommunikation, Gesundheit & Naturwissenschaften oder Weltanschauung & Gesellschaft bieten wir unseren 
Teilnehmer:innen berufsbegleitende Aus- und Weiterbildung, am Puls der Zeit. Wir stehen für lebensbegleitendes Lernen auf universitärem 
Niveau. 
 
 
Für unser Team suchen wir ab sofort Verstärkung im Tätigkeitsfeld 
 

Seminarmanagement (m/w/d) 
20 Wochenstunden  

 
 
Ihre Aufgabenbereiche 
 

• Aufbereitung und Erstellung von Weiterbildungskonzepten  
• Umsetzung von Seminarreihen, Webinare und Workshops 
• Kommunikation mit Kooperationspartner:innen, Vortragenden und Teilnehmer:innen  
• Erste Ansprechperson für unsere Geschäftskunden 

 
 
Ihr Anforderungsprofil 
 

• Sie arbeiten strukturiert, eigenständig und behalten stets den Überblick über viele Termine und Fristen 
• Zu Ihren besonderen Stärken zählt eine gute Kommunikationsfähigkeit und sicheres Auftreten 
• Berufliche Erfahrungen im Bereich Weiterbildung sind von Vorteil 
• Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und/oder Matura  
• Office-Anwendungen (wie z.B. Word, Excel, Outlook, Zoom) sind Routine für Sie 

 
 
Wir bieten Ihnen 
 

• Einen eigenverantwortlichen, vielfältigen Arbeitsbereich 
• Ein vielseitiges Aufgabengebiet in einem hochmotivierten, kollegialen Team  
• Das spannende Umfeld der Karl-Franzens Universität Graz  
• Eine langfristige Zusammenarbeit in einem wachsenden Unternehmen 
• Die Möglichkeit zu Homeoffice nach erfolgter Einarbeitungszeit 
• Weiterbildungsmöglichkeiten    
• Einen öffentlich gut erreichbaren Arbeitsplatz 
• Mindestbruttogehalt: € 2.888,41 (auf Basis Vollzeit) mit Bereitschaft zur Überzahlung, abhängig von 

Qualifikation und Berufserfahrung  
 

 
Bitte schicken Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per e-Mail an: recruiting@uniforlife.at  

mailto:recruiting@uniforlife.at

