.TUTE

GEMEINSAM STARKER

Pro Senectute setzt sich seit Uber 100 Jahren fiir das Wohl der dlteren Menschen ein. Heute sind wir die
grosste Fach- und Dienstleistungsorganisation fiir Seniorinnen und Senioren und deren Angehérige in der
Schweiz. Fir die nationale Geschéftsstelle mit Sitz in Zlrich-Enge suchen wir fir den Bereich Weiterbildung
per sofort oder nach Vereinbarung befristet fiir rund 6 Monate eine engagierte, teamfahige und flexible
Personlichkeit als

Werkstudent:in im Bereich Weiterbildung (20%)

Ihre Aufgaben:

e Administrationsaufgabe fiir die Planung, Umsetzung und Evaluation der Weiterbildungen, u.a.
Erfassung von Anmeldungen, Kursbestatigung, Vorbereitung von Kursunterlagen, etc.

e Adresspflege der Teilnehmenden an Weiterbildungen und interessierten Personen

o Pflege der Unterseite «Weiterbildung» auf prosenectute.ch

o ggf. Aufbereitung der Inhalten von Newslettern

Ihr Profil:

e Letztes Jahrder kaufméannischen Grundbildung (Praktikum) oder Student:in im Bachelor einer
Fachhochschule oder Universitat, welche gerne administrative Aufgaben erledigt.

e Sehr gute Anwenderkenntnisse von MS Office

e Sehr gute Deutschkenntnisse (mindlich und schriftlich), Franzésischkenntnisse von Vorteil

e Prazision und Effizienz in der Umsetzung von manuellen Eingaben der Daten

e Vernetztes Denken und Handeln

e Selbstandige und strukturierte Arbeitsweise

Es erwartet Sie ein vielseitiges und spannendes Aufgabengebiet, welches Sie aktiv mitgestalten kénnen. Mit
Ihrem Einsatz und Qualitatsbewusstsein kénnen Sie dazu beitragen, die Weiterbildungen fur Mitarbeitende
und externe Fachpersonen erfolgreich durchzufiihren.

Interessiert? Dann mailen Sie uns bitte Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen an hr@prosenectute.ch. Bei
Fragen zur ausgeschriebenen Stelle wenden Sie sich bitte an Vincent Brlgger, Leiter Bewegung, Bildung und
Kultur (Direktwahl +41 44 283 89 04) oder Claudine Pauchard, Leiterin Personal (Direktwahl 044283 89
31).

Pro Senectute Schweiz

Lavaterstrasse 60 - Postfach - 8027 Ziirich - Telefon 044 283 89 89 Postkonto 87-500301-3
Fax 044 283 89 80 - info@prosenectute.ch - prosenectute.ch IBAN: CH91 0900 0000 8750 03013



