
 

 

Θέση: Βοηθός Συντονισμού και Διαχείρισης Προγραμμάτων 

Τοποθεσία: Πάτρα 

Ωράριο: Πλήρης, απογευματινή απασχόληση (2μμ–10μμ) 

Άμεση Πρόσληψη 

Το ΚάΠα Κέντρο Δια Βίου Μάθησης, ένας σύγχρονος και δυναμικά αναπτυσσόμενος 

εκπαιδευτικός φορέας στην Πάτρα, αναζητά νέο μέλος στην ομάδα του για τη θέση 

Βοηθού Συντονισμού και Διαχείρισης Εκπαιδευτικών Προγραμμάτων. 

Πρόκειται για βοηθητική αρχικά θέση, που συνοδεύεται από περίοδο εκπαίδευσης 

και καθοδήγησης, αλλά έχει ξεκάθαρη προοπτική εξέλιξης σε υπεύθυνη διοικητική 

θέση στο Κέντρο Δια Βίου Μάθησης, με αναφορά απευθείας στη Διεύθυνση. 

Αν σε ελκύει η εκπαίδευση ενηλίκων, έχεις όρεξη για μάθηση, οργανωτικότητα και 

επικοινωνιακές δεξιότητες, τότε αυτή η θέση μπορεί να είναι η αρχή για μία καριέρα 

με νόημα και προοπτική. 

Καθήκοντα: 

• Υποστήριξη στον συντονισμό και διαχείριση προγραμμάτων εκπαίδευσης 

ενηλίκων 

• Συμμετοχή στον προγραμματισμό, διαμόρφωση, υλοποίηση και επίβλεψη 

επιδοτούμενων προγραμμάτων 

• Επικοινωνία με εκπαιδευόμενους και εκπαιδευτές και υποστήριξη της 

ομάδας έργου 

• Διοικητική υποστήριξη (email, τηλεφωνικό κέντρο, αρχειοθέτηση, ραντεβού) 

• Καταχώριση δεδομένων σε εσωτερικά συστήματα ERP, CRM 

• Συμμετοχή στην οργάνωση του γραφείου και την καθημερινή λειτουργία του 

Κέντρου 

  



 

 

 

Προφίλ Υποψηφίου: 

• Πτυχίο ΑΕΙ/ΤΕΙ Οικονομίας, Διοίκησης ή συναφούς αντικειμένου 

• Άριστη χρήση Η/Υ και MS Office – Απαραίτητη η Πιστοποίηση ECDL ή άλλη 

ισοδύναμη 

• Καλή γνώση Αγγλικών 

• Ευχέρεια με Social Media & Internet – εμπειρία σε Office365 θα θεωρηθεί 

πλεονέκτημα 

• Διάθεση για μάθηση, συνέπεια και επαγγελματισμός 

• Δεξιότητες οργάνωσης, επικοινωνίας και επίλυσης προβλημάτων 

• Ηλικία έως 35 ετών 

Επιπλέον προσόντα (επιθυμητά, όχι απαραίτητα): 

• Ενεργή κάρτα ανεργίας 

• Προϋπηρεσία σε αντίστοιχη θέση ή γνώση επιδοτούμενων προγραμμάτων 

Τι προσφέρουμε: 

• Ανάπτυξη καριέρας σε ένα περιβάλλον που εξελίσσεται διαρκώς 

• Συνεχή καθοδήγηση & εκπαίδευση 

• Σαφές πλάνο εξέλιξης σε υπεύθυνη διοικητική θέση 

• Σύγχρονο και οργανωμένο εργασιακό περιβάλλον 

• Bonus επίτευξης στόχων και δυνατότητα ανάληψης πρωτοβουλιών 

 

📨 Για εκδήλωση ενδιαφέροντος, συμπλήρωσε τη φόρμα στο 

kapalearn.gr/KaPa_kariera. 

  

https://www.kapalearn.gr/KaPa_kariera

