Schweizerisch-Liechtensteinischer Gebaudetechnikverband
Association suisse et liechtensteinoise de la technique du batiment

— .
f S l l I S S e te( : Associazione svizzera e del Liechtenstein della tecnica della costruzione
Associaziun svizra e liechtensteinaisa da la tecnica da construcziun

suissetec ist der Berufs- und Branchenverband der schweizerischen und liechtensteinischen
Gebaudetechnik und zahlt Gber 3400 Mitgliederbetriebe in allen Sprachregionen der Schweiz.
Das Departement Bildung ist Trager von elf Beruflichen Grund- und dreizehn Weiterbildungen
der Gebaudetechnik und verantwortlich fir deren Weiterentwicklung.

Fir das Departement Bildung suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine motivierte
Personlichkeit als

Leiterin Sekretariat Bildung (m/w)
(Pensum 100%)

lhre Aufgaben
= Selbstandige Fihrung des Bildungssekretariates

=  Administration und Protokollfiihrung von Sitzungen (Bildungskommission, Aufsichtskommission,
Kommission Berufsentwicklung und Qualitat, ERFA-Gruppen)

= QOrganisation von Tagungen fir Erfahrungsaustauschgruppen und weiteren Anldssen

= Administrative und organisatorische Unterstitzung der Departementsleitung und
Abteilungsleitungen

= Administration der Qualitdtssicherungskommission Energieberater Gebaude

= Reprasentation der suissetec Bildungsangebote an Tagungen

Sie bieten uns

= Abgeschlossene kaufmannische Grundbildung und mehrjahrige Berufserfahrung (idealerweise im
Bildungswesen)

=  Gute MS-Office Anwendung (Word, Excel und PowerPoint)

= Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift, gute Franzdsischkenntnisse in Wort und Schrift
= Gewandtheit in der Protokollflihrung

= Flexible Organisations- und Verhandlungsfahigkeit

= Selbstandigkeit, Teamfahigkeit, Ausdauer und ein gesundes Mass an Hartnackigkeit

Wir bieten lhnen

= Eine interessante und herausfordernde Aufgabe in einem dynamischen Umfeld

= Viel Raum fir Eigeninitiative, Selbstandigkeit und Verantwortung

= Einen Arbeitsplatz an zentraler Lage (beim Hauptbahnhof) in Zirich

= Mitarbeit in einem gut eingespielten, innovativen Team mit kurzen Entscheidungswegen
= Attraktive Anstellungsbedingungen und Sozialleistungen

Flr Fragen steht Ihnen Serge Frech, Leiter Departement Bildung, gerne zur Verfligung (Tel. 043 244
73 40 oder serge.frech@suissetec.ch).

Wenn Sie nicht nur einen Job, sondern eine vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe suchen,
freuen wir uns auf lhre vollstandige elektronische Bewerbung (PDF mit CV, Zeugniskopien, Foto etc.)
an:

Schweizerisch-Liechtensteinischer Gebdudetechnikverband (suissetec)

Personaldienst, Rita Kalin
Auf der Mauer 11, Postfach, 8021 Ziirich
rita.kaelin@suissetec.ch, www.suissetec.ch

WIR, DIE NOI, I TECNICI NOUS, LES i}
GEBAUDETECHNIKER. DELLA COSTRUZIONE. TECHNICIENS DU BATIMENT.

Auf der Mauer 11, Postfach, 8021 Ziirich, T 043 244 73 00, F 043 244 73 79, info@suissetec.ch, www.suissetec.ch
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