...istder fuhrende Arheitgebenverband der KMU in det MEM-Branche (Maschinen, Elektro, Metall), Der Verband vertritt
rund 1400 Mitgliedsunternehmen und besteht aus 14 regienalen Sektionen sowie dem nationalen Dienstleistungs-
zenfrum Swissmechanic Schweiz. Fiir die kompetente Unterstiitzung des Leiters Erwachsenenbildung suchen wir
per sofort nach Yereinbarung eine selbsténdige Persénlichkeit mit Arbeitsort auf der Geschiftsstelle von Swissmecha-
nic Schweiz in Weinfelden (TG),

Assistenz Leiter Erwachsenenbildung (m/w)
Arbeitspensum 60 - 70% moglich

Autgabenbereich:

Organisatorische und administrative Unterstiitzung des Leiters Erwachsenenbildung

Mitarbeit in der administrativen Projektabwicklung

Planung und Organisation von Marketingaktivitaten

Mitarbeit in der Erstellung von Dokumenten und Reglementen fiir die Grganisation, den Schulbetrieb und die
Prifungen (eidg. Fachausweis und HF Hohere Fachschule)

Durehfihrung von Evaluationen und Erstellen von Statistiken

lhr Profil:

Kaufminnische Grundausbildung

Einige Jahre Berufspraxis an einer shnlichen Position

Sehr gute Kenntnisse und Anwendungserfahrung mit Word, Excel, PowerPaint und Visio
Zumindest erste Anwendungspraxis mit OneDrive, Forms und Teams




