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B &L Personaltreuhand

Personalberatung - Personalvermittlung - Personaltreuhand

Wir fiihren Talente zusammen.

% SWISSMECHANIC

...istder filhrende Arbeitgeberverband der KMU in der MEM-Branche (Maschinen, Elektro, Metall). Der Verband vertritt
rund 1400 Mitgliedsunternehmen und besteht aus 14 regionalen Sektionen sowie dem nationalen Dienstleistungs-
zentrum Swissmechanic Schweiz. Fiir die kompetente Unterstiitzung des Leiters Erwachsenenbildung suchen wir
per sofort nach Vereinbarung eine selbstandige Personlichkeit mit Arbeitsort auf der Geschftsstelle von Swissmecha-
nic Schweiz in Weinfelden (TG).

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

Aufgabenbereich:

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 Organisation, den Schulbetrieb und die
Priifungen (eidg. Fachausweis und HF Hohere Fachschule)

o Durchfihrung von Evaluationen und Erstellen von Statistiken

Ihr Profil:

Kaufménnische Grundausbildung

Einige Jahre Berufspraxis an einer dhnlichen Position

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

Stilsichere Korrespondenz in Deutsch, gute oder zumindest ausbaubare Franzésischkenntnisse
Selbstandig, wisshegierig und Freude und Motivation, Verantwortung zu Tragen

Aufgeschlossene Wesensart, dienstleistungsorientiert und unternehmerisch denkend

Interesse am Bildungssektor und Identifikation der MEM-Branche

Erkennen Sie sich im genannten Profil wieder und sind Sie auf der Suche nach einem langfristigen Engagement und
einer vielseitigen Aufgabe, in die Sie sich aktiv einbringen und den Bereich weiterentwickeln konnen?

Geme stehen wir lhnen fir nahere Informationen zur Verfiigung (wir sind auch iiber Mittag telefonisch erreichbar) oder
iibermitteln Sie uns direkt lhre aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Foto. Wir freuen uns darauf!

Ihre Kontaktperson: Markus Berliat- Tel 052 720 5 720 - berliat@bl-personal.ch
B&L Personaltreuhand GmbH - Rheinstrasse 11 - CH-8500 Frauenfeld - bl-personal.ch

stellen-ostschweiz.ch stellensuchende.ch

Ihr regionaler Stellenmarkt Fach- und Fiihrungskréfte aus Biiro und Technik



http://www.stellen-ostschweiz.ch
http://www.stellensuchende.ch/
mailto:lorenzer@bl-personal.ch
http://www.bl-personal.ch/

