kv business school
zurich

mein bildungspartner.

Zur Erganzung unseres Teams Lehrgangs- & Kursmanagement

Su

chen wir per sofort eine engagierte Personlichkeit als

Koordinator:in (80 - 100 %)

Das bewegst du

Administrative Abwicklung aller bildungsspezifischen Aufgaben
fur die zugeteilten Produkte geméasse To Do Liste und Prozessbe-
schreibung.

Ansprechperson fiir Studierende, Dozierende und Product Owner.
Kundenbetreuung und Triage.

Einhaltung interner Richtlinien, externer Vorgaben und Daten-
schutzbestimmungen.

Deshalb gelingt es dir

— Ausbildung und Weiterbildung: Abgeschlossene kaufméannische
Lehre oder aquivalent sowie erste Erfahrungen im administrativen
Bereich.

Genauigkeit: Du hast ein Auge fiirs Detail und stellst sicher, dass
nichts Ubersehen wird.

Struktur: Du bringst Ordnung in komplexe Ablaufe und arbeitest
systematisch.

Verantwortungsbewusstsein: Du ibernimmst Verantwortung fur
deine Aufgaben und garantierst hochste Qualitat.
Zuverlassigkeit: Du bist eine feste Stltze im Team und sorgst fur
reibungslose Prozessablaufe.

Kommunikationsstérke: Du arbeitest aktiv mit verschiedenen
Schnittstellen zusammen und tragst so entscheidend zur erfolg-
reichen Prozessgestaltung bei.

Digitale Kompetenzen: Du arbeitest routiniert mit digitalen

Tools und Anwendungen und behéltst auch bei umfangreichen
Datenmengen stets den Uberblick.

So iiberzeugen wir dich

kv-

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 mit Gleitzeit und Még-
lichkeit zu Remote-Work, zentral gelegener Arbeitsort direkt beim
HB Zirich - fir mehr Balance im Alltag.

business-school.ch in /school/kv-business-school-ziirich

/kv_business_school

Dann freuen wir uns auf deine
Bewerbung liber das Ostendis
Bewerbungssystem
http://cv.ostendis.ch (Job-ID
77411)

Bei Fragen steht dir gerne Silke Leschke-Koll zur
Verfligung.
Leiterin Lehrgangs- und Kursmanagement, KV

Business School Zirich
>4 sleschke@kv-business-school.ch

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