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1falls z.B nur bestimmte Wochentage oder Zeitfenster möglich wären 

Stellenausschreibung:  

Fallweise Beschäftigung: Seminarbetreuer:in 

Operative Betreuung von Onlineveranstaltungen & Unterstützung im Tagesgeschäft 

 

Remote & vor Ort Homeoffice möglich Fallweise Beschäftigung Flexibler Einsatz 
 

Über die Stelle 

Wir suchen eine zuverlässige, kommunikationsstarke Persönlichkeit, die unsere 
Onlineveranstaltungen professionell betreut und unser Team im Tagesgeschäft unterstützt. Die 
Stelle ist ideal für Personen mit technischem Grundverständnis und ausgeprägtem 
Organisationstalent; formale Ausbildungsanforderungen bestehen keine. 
 

Ihre Aufgaben 

• Pünktlicher Start und strukturierte Eröffnung der Onlineveranstaltungen (Begrüßung & 
organisatorischer Ablauf nach Vorlage) 

• Technische Hilfestellung für Teilnehmende per bereitgestelltem Mobiltelefon 

• Kontrolle und Pflege der Anwesenheitslisten 

• Rufbereitschaft für den gesamten Verlauf der Veranstaltung bei technischen Problemen 

• Unterstützung im operativen Tagesgeschäft 
 

Was Sie mitbringen 

• Fundierte Kenntnisse in der digitalen Arbeit, insbesondere Zoom 

• Organisationstalent und hohes Maß an Selbständigkeit 

• Verlässlichkeit und Kommunikationskompetenz 

• Kompetenter Umgang mit Anregungen und Beschwerden 

• Deutschkenntnisse mindestens auf Niveau C1 

• Nutzung des eigenen PCs oder Laptops bei Remotearbeit 
 

Was wir bieten 

• Flexible, fallweise Beschäftigung per Dienstvertrag 
Entlohnung nach MILOTA für private Bildungseinrichtungen (Verwendungsgruppe 3 / 
Mindestgehalt zu Beginn: € 2.282,- brutto bei 100% BA) 

• Homeoffice-Vereinbarung: Arbeit remote und vor Ort möglich 

• Bereitgestelltes Mobiltelefon für den Einsatz 
 

Interesse geweckt? 

Senden Sie Ihre Bewerbung und Angabe Ihrer Verfügbarkeit1 bitte an die Mosaik Bildung 
und Kompetenz GmbH, Mag.a Marlene Roider, BA: m.roider@mosaik-gmbh.org 
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