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FORMATION

SCHWEIZ-SUISSE

Berufe gestalten - Zukunft bewegen.

Fachspezialistin / Fachspezialist Berufsentwicklung
100 % - per sofort oder nach Vereinbarung

Koordination | Berufsbildung | Projektadministration

Uber uns

Hotel & Gastro formation Schweiz ist die Bildungsorganisation der Branche Hotellerie und
Gastronomie und gestaltet die Berufsbildung in der Hotellerie und Gastronomie mit. Fir un-
ser Team Berufsentwicklung in Weggis suchen wir eine engagierte Persdnlichkeit, die gerne
organisiert, den Uberblick behalt und dafiir sorgt, dass aus Pldnen konkrete Ergebnisse wer-

den.

Deine Aufgaben

Du organisierst und betreust Kommissionen flir Berufsentwicklung und Qualitat in der berufli-
chen Grundbildung.

Du setzt administrative und organisatorische Aufgaben in Berufsentwicklungsprojekten selbst-
standig um und arbeitest eng mit der Projektleitung zusammen.

Du planst und organisierst Sitzungen und Workshops, erstellst Unterlagen und Protokolle und
behaltst Termine und Pendenzen im Blick.

Du koordinierst Informationen und organisatorische Ablaufe mit internen und externen Betei-
ligten und sorgst fir reibungslose Ablaufe.

Du Ubernimmst eigene Arbeitspakete, bereitest Informationen auf und stellst sicher, dass Do-
kumente strukturiert und verflgbar sind.

Das bringst du mit

Eine abgeschlossene Berufsausbildung; eine kaufmannische oder administrative Weiterbil-
dung ist ein Plus.

Erfahrung in der Organisation, Administration oder Koordination - idealerweise im Bildungs-
umfeld.

Stilsicheres Deutsch und gute redaktionelle Fahigkeiten sowie Kenntnisse einer zweiten Lan-
dessprache auf Niveau B2.

Freude daran, selbststandig zu arbeiten, Prioritaten zu setzen und Dinge zuverlassig umzuset-
zen.

Organisationstalent, eine sorgfaltige Arbeitsweise und einen guten Blick fir das Wesentliche.
Teamgeist, Kommunikationsstarke und Flexibilitat, auch wenn mehrere Aufgaben gleichzeitig
anstehen.

Sicherer Umgang mit Microsoft-Anwendungen sowie digitalen Ablage-, Kollaborations- und
Planungssystemen

Das erwartet dich

Eine vielseitige Aufgabe, bei der du Verantwortung Ubernimmst und die Berufsbildung aktiv
mitgestaltest

Ein moderner Arbeitsplatz in Weggis mit flexiblen Arbeitsmdoglichkeiten

Attraktive Sozialleistungen, verginstigte Verpflegung und kostenloser Parkplatz

Klingt nach dir? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbung (PDF) an jobs@hotelgastro.ch. Bitte
nenne uns deinen moglichen Eintrittstermin und deine unverbindliche Lohnvorstellung (Jah-
reslohn).
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