kv business school
zurich

mein bildungspartner.

Zur Ergénzung unseres Teams suchen wir eine engagierte Persén-
lichkeit als

Koordinator:in First Level
80-100 %

Das bewegen Sie

— Verarbeitung der Anmeldungen samtlicher Angebote der
Bildungsgange und Kurse

— Telefonische und schriftliche First Level Betreuung der Studierenden
und Dozierenden in administrativen und organisatorischen Fragen

— Erste Ansprechperson bei Riickfragen zu Fakturierungen, Steuer-
bescheinigungen und weiteren allgemeinen Bescheinigungen von
und fir Studierende in Weiterbildung und nach deren Abschluss

— Zusammenstellen und prasentieren der Anmeldedaten und
-statistiken

— Unterstlitzung in der Planung und Abwicklung einzelner Kursan-
gebote

— Fortwahrende Optimierung der Arbeitsprozesse und Ablaufe der
Gesamtunternehmung

Deshalb sind Sie erfolgreich

— EFZ und allfallige Weiterbildung im kaufmannischen Bereich

— Freude am Kundenkontakt, kommunikativ, hohe Dienstleistungs-
orientierung

— Neugierde und Offenheit fiir Veranderung

— Umsetzungsstarke und Macher-Mentalitat

So iiberzeugen wir Sie

— Abwechslungsreiche Aufgaben in einem interdisziplindren und
dynamischen Umfeld

— Freiraum fiir eigene Ideen und deren Umsetzung

— Kollegiales, hilfsbereites und motiviertes Team

— Arbeitsort im Herzen von Zirich sowie Remote-Work-
Méglichkeiten

Infos zur KV Business School Ziirich finden Sie auf unseren Online Kanalen

kv-business-school.ch in /school/kv-business-school-ziirich /kv_business_school

Fiir Fragen wenden Sie sich an:

Daniela Balaban,

Verantwortliche Kursadministration KV Business
School Ziirich,

75 0449743029

lhre Bewerbung senden Sie uns bitte liber das
Ostendis Bewerbungssystem
http://cv.ostendis.ch (Job-ID 58829)

Bitte beachten Sie, dass wir keine Dossiers von
Personalvermittlungen oder kostenpflichtigen
Plattformen beriicksichtigen kénnen.



