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Die Schweizerische Zentralstelle fir Baurationalisierung CRB ist das Kompetenz-

zentrum fir Standards im Bauwesen. Im Auftrag der Schweizer Bauwirtschaft ent-
wickeln wir gemeinsam mit Partnern und Fachleuten aus der Praxis Arbeitsmittel

fur die Planung, Ausfihrung und Bewirtschaftung.

Zur Unterstitzung unseres Teams in Bellinzona suchen wir per sofort oder nach
Vereinbarung eine eigenstandige und dienstleistungsorientierte Personlichkeit als

SACHBEARBEITUNG WEITERBILDUNG und
AUFTRAGSABWICKLUNG (m/w/d) 40-60%

Deine Aufgaben

e Administration rund um das CRB-Kursangebot fir die italienische Schweiz

e Unterstiitzung bei Planung und Organisation von Veranstaltungen und Kursen,
inklusive administrative Betreuung der Teilnehmenden und Kursleitenden

e Unterstlitzung bei Beratung und Verkauf, bei der Verarbeitung von Bestellungen
und Kundendaten sowie bei der Rechnungsstellung

e Stellvertretung der Filialleiterin bei Abwesenheiten

Dein Profil
e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung, vorzugsweise in einem baunahen
Umfeld

e |dealerweise Kenntnisse lber die Unternehmen und Institutionen des Bausektors
der italienischen Schweiz

e Muttersprache ltalienisch oder Niveau (C1) und sehr gute Deutschkenntnisse (C1)

e Bereitschaft, zwei Tage pro Monat in Ziirich am Hauptsitz und/oder in Fribourg zu
arbeiten

e Gute MS-Office-Anwenderkenntnisse
e Bereitschaft zur Stellvertretung (Jobsharing)
e Strukturierte und selbststéandige Arbeitsweise

Was Dich erwartet

Du arbeitest in einem Umfeld, das Gestaltung ermdglicht. Kurze Entscheidungswege,
echte Verantwortung und Raum fiir eigene Ideen. Zusammenarbeit auf Augenhdhe,
flexible Arbeitsweisen und eine Kultur, die Entwicklung unterstiitzt.

Bei CRB steht der Mensch im Mittelpunkt. Unterschiedliche Perspektiven sind bei uns
erwiinscht. Wir lassen dir viel Freiraum und unterstiitzen deine Weiterentwicklung -
Leistung entsteht durch Zusammenarbeit, nicht durch Hierarchie.

Wir freuen uns auf deine aussagekraftigen Bewerbungsunterlagen mit Foto an:
Frau Annette Bachmann, Personalverantwortliche

CRB, Steinstrasse 21, Postfach, 8036 Ziirich
E-Mail: hrm@crb.ch, crb.ch, Telefon 044 456 45 45

CRB. Damit wir uns verstehen.
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