Departement Musik Kalaidos
Fachhochschule
Schweiz

Die Hochschule fiir Berufstatige.

Die Kalaidos Fachhochschule Schweiz (www.kalaidos-fh.ch) ist die erste privatrechtlich organisierte,
eidgendssisch akkreditierte und beaufsichtigte Fachhochschule. Sie bietet berufs- und familienbegleitende
Bachelor- und Masterstudiengdnge an und fihrt verschiedene Institute in den Fachbereichen Wirtschaft,
Gesundheit, Recht und Musik.

Das Studiensekretariat des Departements Musik betreut Bachelor- und Masterstudierende in der ganzen
Schweiz und Uber die Landesgrenze hinaus. Zur Verstarkung suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung
einen/eine

Studiengangskoordinator/in (50%)

Sie sind auf der Suche nach einer vielseitigen und anspruchsvollen Teilzeitarbeit in einem innovativen
Dienstleistungsumfeld? Fur diese spannende Aufgabe suchen wir eine verantwortungsbewusste und offene
Persdnlichkeit mit einer sehr selbstandigen Arbeitsweise und einem ausgezeichneten Organisationstalent.

Zusammen mit Ihrem Teamkollegen sind Sie verantwortlich fur folgende Hauptaufgaben:
e Administrative sowie organisatorische Sicherstellung laufender und neuer Studiengange
e Erfassung und Pflege der Studierenden- und Dozierendendaten
e Administrative Betreuung der Studierenden wéhrend des Studiums
e Beantwortung von telefonischen und schriftlichen Anfragen von Studierenden, Dozierenden und
Interessenten in Deutsch und Franzdsisch
e Mitarbeit bei der Prifungsorganisation
o Pflege der Webseite der Musikhochschule

Ihr Profil:
e Ausbildung und Berufserfahrung im kaufmé&nnischen Bereich in einem dienstleistungsorientierten
Umfeld
Freude am Umgang mit verschiedenen Computerprogrammen
Sehr selbstandige Arbeitsweise und Organisationstalent
Offene, freundliche Umgangsformen
Sehr gute Kenntnisse in Deutsch und Franzésisch (mindlich und schriftlich)
Interesse an Musik
Teamfahigkeit und Belastbarkeit

Wir bieten:
¢ Vielseitige Aufgabenfelder in einer 50%-Anstellung (Arbeitszeiten nach Absprache)
Maoglichkeit zur Mitgestaltung und Verbesserung bestehender Prozesse
Ein unternehmerisches Umfeld in einer innovativen Fachhochschule und Bildungsgruppe
Ein hoch motiviertes, unterstiitzendes Team
Einen zentral gelegenen Arbeitsplatz in Ziurich Oerlikon (ca. 5 Geh-Minuten vom Bahnhof Zirich
Oerlikon)

Fihlen Sie sich angesprochen? Sind Sie DIE Verstarkung, die wir suchen? Dann zdgern Sie nicht und
senden Sie wuns lhre vollstandigen elektronischen Bewerbungsunterlagen mit der Referenz
~Studiengangkoordination Departement Musik® an hr@kalaidos-fh.ch. Fiur Ruckfragen steht lhnen
Frau Salomé Egloff (HR) unter 044 200 19 78 gerne zur Verfiigung.
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