Stiftung Y ARBEITSGESTALTUNG

Bessere Chancen fur lhre Zukunft

Die Stiftung Arbeitsgestaltung ist eine Non Profit Organisation mit Sitz in Uster, welche Bildungs- und
Beschaftigungsprojekte fur arbeitslose Frauen und Manner in der ganzen Schweiz durchfihrt.

Wir suchen fur unser Kurssekretariat in Bern per 1. Marz 2012, befristet bis 31. Dezember 2012, eine

Mitarbeiterin Kursadministration 40%

Aufgaben
- Teilnehmeradministration im System betreuen
- Erstellen von Klassenlisten und Kursauslastungslisten
- Telefondienst, Korrespondenz, Post
- Diverse administrative Aufgaben

Anforderungen
- Kaufménnische Grundausbildung oder Birolehre
- Gute PC-Anwenderkenntnisse Windows-Applikationen
- Teamfahigkeit, Selbstandigkeit, Dienstleistungsorientierung
- Offenheit gegeniiber Menschen aus anderen Kulturen

Wir bieten
- Teilzeitanstellung mit zeitgeméassen Sozialleistungen
- Grundliche Einfihrung und fachliche Begleitung
- Ein vielseitiges, interessantes und selbststandiges Tatigkeitsfeld

Wenn wir lhr Interesse geweckt haben, freuen wir uns auf die vollstandigen Bewerbungsunterlagen,

die Sie bitte an untenstehende Adresse senden:

Stiftung Arbeitsgestaltung
Stefan Spahr

Geschaftsleitung

Birkenweg 61

3013 Bern

031 33132 29/079 47 47 870
spahr@arbeitsgestaltung.ch
www.arbeitsgestaltung.ch
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