HKV

Beratung und
Koordination

Weiterbildung

(w/m/d) 80 %

Die HKV Swiss AG sucht Sie fur die Beratung und Koordination der Weiterbildung im Bereich
Sprachen und Marketing & Verkauf — per sofort oder nach Vereinbarung.

Mit rund 3000 Teilnehmenden in der Weiterbildung ist die HKV Swiss AG ein wichtiger Bildungs-
partner im kaufmannisch-betriebswirtschaftlichen Berufsfeld in der Region Aarau und Nordwest-
schweiz. Zur Besetzung einer Vakanz suchen wir Sie als engagierte Personlichkeit.

Ilhre Aufgaben

Administrative sowie planerische Koordinationsverantwortung fir
die Sprach- und Marketing/Verkaufslehrgange
(Ausschreibung/Durchfiihrung/Priifungen und Abschlussfeiern)
Ansprechperson zu lehrgangspezifischen Inhalten fiir den Leiter
Weiterbildung, Lehrgangsleitungen, Teilnehmende und Dozierende
Akquisition und Beratung von Interessenten in Bezug auf Weiter-
bildungsmaglichkeiten

Allgemeine Sekretariatsaufgaben (Schalterbetreuung, Postein-
gang/Postausgang, Telefondienst, etc.)

Unterstitzung bei Marketingmassnahmen, Content-Anpassungen
auf der Website

Organisation und Durchfiihrung von Priifungen und Abschluss-
feiern

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 6ffentlichen Verkehr

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

Interessante Weiterbildungsmaglichkeiten

Was Sie mitbringen

Kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung und einige
Jahre Praxiserfahrung

Freude an einem vielseitigen Aufgabengebiet und am Kon-
takt mit Interessenten, Teilnehmenden und Dozierenden
Stilsicheres Deutsch sowie sehr gute IT- Anwender Kennt-
nisse, insbesondere der MS-Office-365-Produkte

(Word, Excel, PowerPoint, Teams)

Fremdsprachenkenntnisse (Englisch B2, Franzésisch B2,
ltalienisch B1)

Belastbare, flexible, offene, dienstleistungsorientierte und
teamfahige Personlichkeit

Freude an der Zusammenarbeit mit Dozierenden aus ver-
schiedenen Kulturen

Selbststandige, exakte und termintreue Arbeitsweise
Flexibilitat bei der Einteilung der Arbeitszeiten
(gelegentliche Abend- und Samstagmorgen-Einséatze)

Fuhlen Sie sich
angesprochen?

Dann freuen wir uns, Sie pers'c)ghc;oh
kennenzulernen. Bitte bewerben Si€
direkt Uiber diese plattform.


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

