HKV

Bereichsassistenz

Detailhandel

Berufsfachschule

(w/m/d) 80 %

Die HKV Aarau sucht Sie als Bereichsassistenz Detailhandel im Bereich
der Berufsfachschule — per sofort oder nach Vereinbarung.

Die HKV Aarau ist mit ca. 1800 Berufslernenden und rund 3000 Teilnehmenden
in der Weiterbildung eine wichtige Bildungspartnerin im kaufmannisch betriebswirtschaftlichen

Berufsfeld.

Ilhre Aufgaben

Selbststandige Abwicklung der Schuladministration von Berufs-
lernenden vom Eintritt bis zur Abschlusspriifung

Aktive Mitwirkung an der Optimierung interner Ablaufe
Mitarbeit Telefondienst/Empfang

Erstellung und termingerechter Versand von Statistiken
Unterstltzung bei Anldssen und Projektarbeiten

Mitglied des Redaktionsteams

Mitarbeit bei allgemeinen Arbeiten innerhalb des Sekretariats
Praxisausbildner/-in: Koordination/Planung der Arbeiten des
Lernenden KV sowie dessen Betreuung wahrend des Einsatzes im
Sekretariat BFS

Was wir lhnen bieten

Vielseitiges Aufgabengebiet
Flexible Gestaltungsmaglichkeit innerhalb des Tatigkeitsbereichs
Ein dynamisches und lebhaftes Umfeld mit viel Kundenkontakt

Attraktive Lage des Arbeitsortes im Zentrum von Aarau mit perfek-
ter Anbindung an den offentlichen Verkehr

Zeitgemasse Arbeits- und Anstellungsbedingungen (u. a. Jahres-
arbeitszeit)

Interessante Weiterbildungsmaoglichkeiten

Was Sie mitbringen

Kaufmannische Grundbildung und mehrjahrige Praxis

Sehr gute Deutschkenntnisse, stilsichere Korrespondenz
Gute bis sehr gute Informatikkenntnisse (insb. Word, Excel,
Powerpoint, Outlook)

Berufsbildnerausweis von Vorteil

Flexible, offene, kommunikative und teamféhige Personlich-
keit

Freude am Kontakt mit Jugendlichen und Erwachsenen
(Telefon-, Schalterdienst)

Offenheit gegentiber digitalen Tools und Prozessen, sowie
die Neugier Neues zu lernen

Flexibilitat bei der Einteilung der Arbeitspensen
Exakte und termintreue Arbeitsweise

Sehr gute organisatorische Fahigkeiten

Hohe Belastbarkeit in Stresssituationen

Fuhlen Sie sich
angesprochen?

Dann freuen wir uns, Sie persog}leczi(:h
kennenzulernen. Bitte bewerben S

direkt tiber diese plattform.


https://www.jobs.ch/de/firmen/78669-hkv-aarau/

