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Die Schweizerische Zentralstelle fir Baurationalisierung CRB ist das Kompetenz-
zentrum fir Standards im Bauwesen. Im Auftrag der Schweizer Bauwirtschaft
entwickeln wir gemeinsam mit Partnern und Fachleuten aus der Praxis Arbeitsmittel
fur die Planung, Ausfiihrung und Bewirtschaftung.

Um eine effiziente Koordination in Zusammenhang mit der Weiterbildung sicherzu-
stellen und zur Unterstiitzung des Bereichs digitale Transformation suchen wir eine
kommunikative, teamfahige und belastbare Personlichkeit als

SACHBEARBEITER KURSADMINISTRATION
(m/w/d) 80-100%

Ihre Aufgaben

e Administration und Organisation der Weiterbildungskurse (vor Ort oder online)

e Koordination der Dozierenden und Pflege der firmeninternen Weiterbildungsplattform

e Eigenstandiger Versand von Newslettern und Erstellung von Social-Media-Posts in
Abstimmung mit der Marketing-Abteilung

e Unterhalt und Aktualisierung von Veranstaltungskalendern sowie der CRB-Website
und Unterstiitzung bei Projektarbeiten

e Selbststandige Ausfiihrung von Adressrecherchen zu méglichen Dozierenden, Kurs-
angeboten und Bildungsinstitutionen

lhr Profil

e Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung und mindestens fiinf Jahre Berufserfah-
rung in einer dhnlichen Funktion

e Sehr gute Anwenderkenntnisse MS-0ffice

e Gute Deutschkenntnisse, weitere Sprachen von Vorteil

e Losungsorientierte Denk- und Handlungsweise, ausgepragtes Organisationstalent,
hohe Dienstleistungsbereitschaft und sicheres Auftreten

e Interesse fiir die Digitalisierung und die dafiir eingesetzten Werkzeuge

Unser Angebot

Wir legen grossen Wert auf Kollegialitat, wir leben unsere Werte und schatzen eine
gute Unternehmenskultur, wir sind offen fiir andere Meinungen, lassen den
Mitarbeitenden viel Freiraum und unterstitzen ihre Weiterentwicklung - kurz gesagt:
bei uns steht der Mensch mit seinen individuellen Bedirfnissen im Vordergrund.
Natirlich bieten wir weitere Benefits, die auf unserer Homepage zu finden sind.

Méchten Sie die personelle und unternehmerische Entwicklung bei CRB aktiv beein-
flussen? Wir freuen uns auf |lhre Bewerbung.

Fir die Suche und Rekrutierung von geeigneten Kandidatinnen und Kandidaten wurde
die Personalagentur Level Consulting beauftragt. Fir weitere Auskiinfte steht lhnen
Frau Jasmin Schwaninger unter +41 44 366 66 33 gerne zur Verfligung. lhre vollstan-
digen Unterlagen senden Sie bitte an level(@levelconsulting.ch, mit Angabe der
Medienquelle und Vermerk 13687039.

CRB. Damit wir uns verstehen.



https://www.crb.ch/Unternehmen/Arbeitgeber.html
mailto:level@levelconsulting.ch

