
Koordinator:in First Level
80 - 100 %

Das bewegen Sie
—	 Verarbeitung der Anmeldungen sämtlicher Angebote der  
 Bildungsgänge und Kurse  	
—	 Telefonische und schriftliche First Level Betreuung der Studierenden  
 und Dozierenden in administrativen und organisatorischen Fragen 
—	 Erste Ansprechperson bei Rückfragen zu Fakturierungen, Steuer- 
 bescheinigungen und weiteren allgemeinen Bescheinigungen von  
 und für Studierende in Weiterbildung und nach deren Abschluss
—	 Zusammenstellen und präsentieren der Anmeldedaten und  
 -statistiken 	
—	 Unterstützung in der Planung und Abwicklung einzelner Kursan- 
 gebote 
—	 Fortwährende Optimierung der Arbeitsprozesse und Abläufe der  
 Gesamtunternehmung
		

Deshalb sind Sie erfolgreich
—	 EFZ und allfällige Weiterbildung im kaufmännischen Bereich 
—	 Freude am Kundenkontakt, kommunikativ, hohe Dienstleistungs-
 orientierung
—	 Neugierde	und	Offenheit	für	Veränderung
—	 Umsetzungsstärke und Macher-Mentalität

So überzeugen wir Sie
—	 Abwechslungsreiche	Aufgaben	in	einem	interdisziplinären	und	
	 dynamischen	Umfeld
—	 Freiraum	für	eigene	Ideen	und	deren	Umsetzung
—	 Kollegiales,	hilfsbereites	und	motiviertes	Team	
—	 Arbeitsort	im	Herzen	von	Zürich	sowie	Remote-Work-
	 Möglichkeiten

Zur Ergänzung unseres Teams suchen wir eine engagierte Persön-
lichkeit als

Wir stärken Menschen. 
Heute für morgen.

Die KV Business School Zürich ist eines der be-
deutendsten Weiterbildungsunternehmen. Unser 
umfassendes, konsequent auf die Praxis ausge-
richtetes Angebot, macht uns zum verlässlichen 
Bildungspartner für Private und Firmen. Rund 
6‘000 Studierende besuchen jährlich unsere Bil-
dungsgänge oder Seminare. Firmen unterstützen 
wir umfassend bei der Personal- und Organisa-
tionsentwicklung.

Für Fragen wenden Sie sich an:

Daniela Balaban, 
Verantwortliche Kursadministration KV Business 
School Zürich, 
 044 974 30 29 

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

Bitte beachten Sie, dass wir keine Dossiers von 
Personalvermittlungen oder kostenpflichtigen 
Plattformen berücksichtigen können.

Infos zur KV Business School Zürich finden Sie auf unseren Online Kanälen

kv-business-school.ch /school/kv-business-school-zürich /kv_business_school


