Campusverantwortung

BFI - Der Campus fiir Erwachsenenbildung
Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir ein:e Sachbearbeiter:in.

Deine Aufgabengebiete:

+ Administrative Kurs-, Lehrgangs- oder Infoveranstaltungsabwicklung

+ Betreuung der Teilnehmer:innen und Kursleiter:innen

« Telefonische Beratungen und Datenpflege bzw. -management

« Vorbereitung der Kurs- und Lehrmittel, Kursraumverwaltung

+ Qualitatskontrollen und Mitwirken bei fachiibergreifenden Projekten (Teamarbeit)

Dein ideales Profil:

« Abgeschlossene Berufsausbildung, idealerweise ein kaufméannisch-
administrativer Berufsabschluss

« Mehrjahrige Berufserfahrung in vergleichbarer Position

« Kommunikationsstarke Personlichkeit mit Serviceorientierung, Teamplayer:in

« Gute PC- und Englischkenntnisse sowie ein wirtschaftliches Verstédndnis

- Eigensténdige, l6sungsorientierte und zuverldssige Arbeitsweise

Unser Angebot:

« Abwechslungsreiche Tatigkeit in einem tollen Team

« Attraktives Arbeitsumfeld mit moderner Ausstattung

« Klimaticket Vorarlberg und Essenszuschuss

« Flexible Arbeitszeiten - Home-Office nach Vereinbarung
- Vielfaltige Aus- und Weiterbildungsmaglichkeiten

Dienstort: Feldkirch

Stundenausmal: Vollzeit

Entlohnung: Dein Gehalt orientiert sich am BABE-Kollektivvertrag. Dein tatséchliches
Gehalt ist von deiner Berufserfahrung und Qualifikation abhéngig.

Haben wir dein Interesse geweckt?
Dann freuen wir uns tber deine Bewerbung. Bitte sende deine vollstédndigen
Bewerbungsunterlagen an karriere@bfi-vorarlberg.at.
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