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Der SVIT Schweiz vertritt die politischen und wirtschaftlichen Interessen seiner Mitglieder, sei es in der
Bewirtschaftung, im Verkauf, der Beratung, der Entwicklung oder der Bewertung. Der SVIT Schweiz ist mit seinen
Mitgliederorganisationen in allen vier Sprachregionen vertreten und kann so auf die spezifischen Bedurfnisse
seiner Mitglieder eingehen. Zielgerichtet fihrt der SVIT Schweiz die Immobilienbranche in die Zukunft: Als
einflussreiche politische Stimme, mit einem grossen Netzwerk, einer praxisnahen Ausbildung, exklusiven
Mitgliederservices und profunden Fachinformationen.

Fur die Schweizerische Fachpriifungskommission der Immobilienwirtschaft (SFPKIW), deren Sekretariat der SVIT
Schweiz im Auftrag der Tragerschaften fuhrt, suchen wir infolge Nachfolgeregelung per 1. Oktober 2019 oder nach
Vereinbarung eine verantwortungsbewusste Personlichkeit als

Prafungssekretar m/w 100%

In dieser interessanten Tatigkeit sind Sie zusammen mit sechs weiteren Personen in Zirich und Lausanne
verantwortlich fir den reibungslosen Ablauf der eidgendssischen Priifungen (Fachausweis und Diplom).

Ihre Aufgaben

die Zulassungsprifung und Erfassung von Prifungsanmeldungen
das Erstellen von Prifungsaufgeboten

die Reservation und Organisation der erforderlichen Prifungsrdaume
das Erfassen von Anmeldungen der Priifungsexperten

die formale Bearbeitung von Priifungsaufgaben

die Rekrutierung und Fuhrung des Aufsichtspersonals wahrend den schriftlichen Prifungen
die Sicherstellung des stoérungsfreien Prifungsablaufs

das Erstellen von Notentbersichten

das Ausstellen der Prufungsverfigungen

die Organisation von Prufungsfeiern

die administrative Betreuung von Beschwerdeverfahren

die Protokollfiihrung an Prifungskommissionssitzungen
regelmassige Arbeitsbesuche im Tessin

lhr Profil

Fur diese anspruchsvolle Tatigkeit bringen Sie eine kaufmannische Ausbildung mit langerer Berufserfahrung mit
und sind sattelfest im Umgang mit den gangigen Microsoft Office Programmen. Sie arbeiten selbststandig und
sorgfaltig, verfugen Uber ein ausgezeichnetes Selbstmanagement und behalten auch in hektischen Situationen
einen kihlen Kopf. Zudem sind Sie ein Organisationstalent, kommunikativ und dienstleistungsorientiert. Im
Weiteren sind Sie bereit, wahrend den Prifungswochen (2 - 3 pro Jahr), unregelmassige und langere Arbeitszeiten
zu leisten. Da die Prufungen gesamtschweizerisch koordiniert werden, sind nebst ausgezeichneten
Deutschkenntnissen sehr gute mundliche und schriftliche Kenntnisse in italienischer Sprache Voraussetzung fir
diese Position.

Wir bieten

e abwechslungsreiche Tatigkeit in einer spannenden Branche
e 5 Wochen Ferien und eine 40-Stunden Woche
e moderne Anstellungsbedingungen mit guten Sozialleistungen

Fuhlen Sie sich angesprochen? Sie sind auf der Suche nach einer langerfristigen Anstellung? Haben Sie noch
Fragen? Sandra Herzig, unsere Personalverantwortliche, steht Ihnen gerne zur Verfligung und freut sich auf Ihre
Unterlagen in elektronischer Form an hr@svit.ch .

Bewerbungen von Stellenvermittlern werden nicht berticksichtigt.
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