
• Komplette Vorbereitung der Ver-
anstaltungen wie beispielsweise 
Räume, Medien, Unterlagen, Hotel-
buchungen, Catering

• Betreuung der Dozierenden und 
Teilnehmenden

• Nachbereitung der Veranstaltun-
gen, u.a. Auswertungen, Versand 
von Unterlagen, Anfertigen von 
Zertifikaten

• Sicherstellung des reibungslosen 
und erfolgreichen Verlaufes der 
Fortbildungsangebote gemäß  
unserer Qualitätsstandards

• Eine sinnstiftende, vielseitige und 
herausfordernde Tätigkeit in einer 
innovativen Bildungseinrichtung

• Eigeninitiativ mitwirken, gestalten 
und kreativ sein

• Vermögenswirksame Leistungen 
und ein 13. Monatsgehalt, betrieb-
liche Altersvorsorge, Zuschuss zu 
Mahlzeiten in der Mensa

• Zahlreiche Sport- und Gesundheits-
angebote auf dem Bildungscampus

• Der Bildungscampus liegt mit einer 
guten Verkehrsanbindung sowie  
ausreichenden Parkmöglichkeiten 
mitten in Heilbronn

• Eine abgeschlossene Ausbildung im 
kaufmännischen Bereich, im Veran-
staltungs- oder Hotelfachgewerbe 
wäre wünschenswert

• Gute Anwenderkenntnisse in den 
MS-Office-Programmen

• Kundenorientiertes, zuverlässiges 
und sorgfältiges Handeln

• Die Bereitschaft, auch regelmäßig 
an Samstagen und in Wechsel-
schicht zu arbeiten (Zeiten vari-
ieren zwischen 7 und 22 Uhr; für 
Samstage wird ein entsprechender 
Ausgleich gewährleistet)

Die aim entwickelt Angebote für Pädagog/-innen, Kinder, Jugendliche und  
Studierende mit dem Ziel, junge Menschen bestmöglich auf ihrem Bildungs-
weg zu begleiten und zu unterstützen.  
In speziellen Ferien- und Freizeitprogrammen der aim haben Kinder und 
Jugendliche die Möglichkeit, neue Themenbereiche kennenzulernen, Talente 
und Begabungen zu entdecken, zu entwickeln und zu vertiefen. 

Bei Fragen wenden Sie sich gerne an Frau Skwara unter der Telefonnummer 
07131 39097-348. Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung unter dem Betreff  
„Veranstaltungsorganisation“ an bewerbung@aim-akademie.org.
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SACHBEARBEITER (m/w/d)
VERANSTALTUNGSORGANISATION
in Vollzeit
„Alle Kinder und Jugendlichen nutzen ihre Bildungschancen“. Möchten Sie mit uns an der Realisierung dieser Vision arbeiten?

DAS SIND IHRE AUFGABEN DAS ERWARTEN WIR VON IHNEN DAS DÜRFEN SIE VON UNS ERWARTEN


