kv business school

zurich

mein bildungspartner.

Zur Ergéanzung unseres Teams im Kompetenzzentrum
Administration suchen wir eine engagierte Personlichkeit als

Admin Owner/-in 8o - 100 %

Das bewegen Sie

Organisation und Koordination des Bildungsgang-Lifecycle
Planung und Abstimmung der Stundenplane

Verantwortung flir Kommunikation mit allen involvierten
Anspruchsgruppen

Betreuung der Studierenden und Dozierenden in administrativen
und organisatorischen Fragen

Zusammenarbeit und Austausch mit der Leitung Bildungsgang
Optimierung von Arbeitsablaufen und Prozessen fiir das
Gesamtunternehmen

— Mitarbeit bei abteilungstibergreifenden Projekten

Deshalb sind Sie erfolgreich

EFZ mit Weiterbildung und mehrjahriger Berufserfahrung
Ausgepragtes Verstandnis fir Optimierungsmoglichkeiten und Flair
flr IT-Systeme sowie gute Excel-Kenntnisse

Freude am Kundenkontakt, kommunikativ, hohe Dienstleistungs-
orientierung

Freude an administrativen Tatigkeiten und telefonischem
Kontakt zu Kunden

Offenheit fiir Veranderungen, Neugierde und Kreativitat fir Neues
Umsetzungsstarke und Macher-Mentalitat

Wie wir Sie iiberzeugen

Abwechslungsreiche Aufgaben in einem interdisziplindren und
dynamischen Umfeld

Freiraum fiir eigene Ideen und deren Umsetzung

Kollegiales, hilfsbereites und motiviertes Team

Arbeitsortim Herzen von Zirich sowie Remote-Working-
Méglichkeiten

Infos zur KV Business School Ziirich finden Sie auf unseren Online Kanalen

kv-business-school.ch

in /school/kv-business-school-ziirich

/kv_business_school

Fiir Fragen wenden Sie sich an:

Petra Buck,

HR-Generalistin KV Business School Ziirich,
75 044974 3026

P4 bewerbung@kv-business-school.ch

lhre Bewerbung senden Sie uns bitte liber das
Ostendis Bewerbungssystem
http://cv.ostendis.ch (Job-ID 20117)

Bitte beachten Sie, dass wir keine Dossiers von
Personalvermittlungen oder kostenpflichtigen
Plattformen bericksichtigen kdnnen.


https://link.ostendis.com/cvdropper/606fc218a18143c6a883f062ef8883f9/DE?src=bqwsajeoyqivbvi4tnq6dgqa4837f4xi3acp04y02d02gyq30tcvhklty5f0rtdu

