
 
 

Weitere Informationen finden Sie im Internet unter www.versicherungsakademie.de  
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DAS BIETEN WIR 

 Eigenverantwortliche Tätigkeit mit hohen 
Freiheitsgraden und kurzen Entscheidungswegen 

 Modern ausgestatteter Arbeitsplatz und eine 
angenehme Arbeitsatmosphäre  

 Flexible Arbeitszeiten und Kaffee/Tee/Obst 

 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt suchen wir für unseren Sitz in Berlin eine/n

  

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, ausschließlich per  
E-Mail, mit Angabe des möglichen Eintrittstermins an: 

Deutsche Versicherungsakademie (DVA) 
Annika Wolfzettel, Wilhelmstr. 43 g-i, 10117 Berlin, 
E-Mail: bewerbungen@versicherungsakademie.de 

IHRE AUFGABEN 
 
MARKETING 

  Unterstützung der Marketingmanagerin bei der 
Erstellung von Werbemailings  

  Unterstützung bei der Homepagepflege mit Typo3 
  Unterstützung bei Social Media Aktivitäten 

BÜROORGANISATION 

  Bürobestellungen 
  Bearbeitung Posteingang 
  Unterstützung bei allgemeinen 

Verwaltungsaufgaben 
 

VERANSTALTUNGSMANAGEMENT 
 

  Unterstützung der Veranstaltungsmanager/Innen 
bei der Organisation von bundesweit stattfindenden 
Veranstaltungen 

  Eigenständige Zusammenstellen und Versenden  
der Seminarunterlagen sowie Auswertung der 
Evaluationen im Nachgang 

  Pflege von Datenbanken in verschiedenen 
Verwaltungssystemen 

  Überarbeiten von Präsentationen 
  Recherchetätigkeiten und Projektarbeiten 

UNSERE ERWARTUNGEN AN SIE 

 Neugier auf das Berufsfeld des 
Bildungsmanagements 

 Sehr gute MS-Office Kenntnisse:  
PowerPoint, Word, Excel, idealerweise Typo3 

 Selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 
 Hohe Kommunikations- und Teamfähigkeit 
 Regelmäßige Wochenarbeitszeit   

von 20 Stunden 

KURZINFO 

Wir suchen eine zuverlässige Unterstützung für die Bereiche Marketing, Büroorganisation und Veranstaltungsmanagement.  
Wir bieten die Möglichkeit, Berufserfahrungen in den unterschiedlichen Bereichen zu sammeln und komplette Arbeitsabläufe 
selbständig zu übernehmen. 

https://www.versicherungsakademie.de/startseite/
mailto:bewerbungen@versicherungsakademie.de?subject=Mitarbeiter/-in%20im%20Marketing%20in%20Teilzeit%20(25h)

