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Lehrgangsbetreuung fur die Grundbildung (40%)

Die WISS ist eine fuhrende Bildungsinstitution in der Berufsbildung und bietet Aus- und Weiterbildungen
in den Bereichen Wirtschaft, Informatik und Immobilien an, von der schulisch organisierten Berufslehre
bis zu Studiengangen auf Stufe Hohere Fachschule.

Zur Verstarkung unseres Grundbildungsteams in Bern suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung
eine motivierte Lehrgangsbetreuung.

In dieser Position wirst du Teil unseres Teams und wirkst im administrativen Bereich unterstitzend mit.
Du unterstutzt die Planung und Organisation der Lehrgénge, arbeitest sicher mit unserer Schulsoftware
und tragst zu einem reibungslosen Ablauf bei. Mit Engagement und Freude beratst und begleitest du
unsere Lernenden auf inrem Weg zum erfolgreichen Abschluss.

Das erwartet dich

Unterstlitzung im administrativen Tagesgeschaft am Standort

Mitwirkung bei der Planung und Organisation der Lehrgange
Koordination von Stundenplanen, Lehrpersonen, Rdumen und Prifungen
Ansprechperson flir Lernende, Erziehungsberechtigte und Lehrpersonen
Unterstitzung und Begleitung der Lernenden im Schulalltag

Mitarbeit bei organisatorischen Aufgaben und Veranstaltungen

Beitrag zu einem reibungslosen Ablauf und einem positiven Teamumfeld

Dein Profil

= Vorzugsweise abgeschlossene kaufmannische Ausbildung

= Mehrjahrige Berufserfahrung im operativen Bereich, idealerweise in der Administration im Bil-
dungsumfeld

= Sehr gute mindliche und schriftliche Deutschkenntnisse

= Hohe Verbindlichkeit, Termintreue und selbststandige Arbeitsweise

= Ausgepragte Sozialkompetenz und Freude an der Zusammenarbeit mit unterschiedlichen An-
spruchsgruppen

Was wir bieten

= Eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit mit viel Eigenverantwortung
=  Wertschatzendes Miteinander in einem motivierten Team

=  Fortschrittliche Sozialleistungen und faire Anstellungsbedingungen

Interessiert? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung! Bitte bewirb dich tUber diesen LINK.

Manuela Majnaric
Lehrgangsbetreuung
Manuela.Majnaric@wiss.ch
+41 58 404 42 88

WISS Schulen fir Wirtschaft Informatik Immobilien AG
Ostermundigenstrasse 81
3006 Bern


https://link.ostendis.com/cvdropper/37fa801c41e04a9092c5c7c23adebe47/DE

