kv business school
zurich

mein bildungspartner.

Zur Erganzung unseres Teams Lehrgangs- und Kursmanagement
suchen wir eine engagierte Personlichkeit als

Organisationspartner:in
Administration & Prozesse im
Stundenlohn (40 %)

Das bewegst du

— Administrative Unterstiitzung: Du Gbernimmst eigenverant-
wortlich verschiedene organisatorische Aufgaben, sorgst fiir
eine prazise Dokumentation und unterstiitzen bei der Koordina-
tion mit anderen Abteilungen.

— Projektarbeit: Als Teil unseres Teams bist du an der Organisa-
tion und Durchfiihrung von Lehrgangen und Kursen beteiligt und
kiimmerst dich um wichtige Details im Hintergrund.

— Erste Anlaufstelle: Du bist die freundliche Stimme und kompe-
tente Unterstitzung bei Anfragen — sowohl fur Kollegen und
Kolleginnen als auch fir externe Partner:innen.

— Prozessverbesserung: Mit deinem frischen Blick tragst du dazu
bei, unsere Ablaufe zu optimieren und unsere Arbeit noch
effizienter zu gestalten.

Deshalb gelingt es dir
— Du bist strukturiert, zuverlassig und arbeitest gerne eigenstandig.

— Du bringst gute kommunikative Fahigkeiten und eine [6sungs-
orientierte Arbeitsweise mit.

— Als Digital Native bist du sicher im Umgang mit MS 365 und bist
affin fir digitale Tools.

— Der Kontakt mit Kunden bereitet dir Freude und du kommuni-
zierst sowohl intern als auch extern klar, freundlich und profes-
sionell.

— Du bist neugierig und offen fir Veranderungen und packst neue
Herausforderungen an.

So iiberzeugen wir dich

— Partnerschaftliches Miteinander: Ein hilfsbereites Team, das
sich unterstitzt und eine offene, kollegiale Kultur lebt.

— Mut zu gestalten: Deine Ideen zahlen - du hinterfragst, ent-
wickelst Neues und setzt aktiv um.

— Inspirierendes Umfeld: Abwechslungsreiche Aufgaben mit
Verantwortung - du tauchst in administrative Prozesse ein und
Uubernimmst vielseitige Aufgaben.

— Flexible Strukturen: 40 Stunden/Woche und Remote-Work,
zentral gelegener Arbeitsort direkt beim HB Zirich - fir mehr
Balance im Alltag.
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Dann freuen wir uns auf deine
Bewerbung liber das Ostendis
Bewerbungssystem
http://cv.ostendis.ch (Job-ID
71768)

Bei Fragen steht dir gerne Silke Leschke zur
Verfligung

7% 044 974 30 05

>4 bewerbung@kv-business-school.ch

Bitte beachte, dass wir keine Dossiers von
Personalvermittlungen oder kostenpflichtigen
Plattformen berlicksichtigen kénnen.
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