Landtechnik Schweiz ist die Dachorganisation von 23 Sektionen
und z&hlt rund 18000 Mitglieder. Der Verband vertritt die
Interessen der Schweizer Landwirte in allen Fragen der Land-
technik und betreibt ein breites Aus- und Weiterbildungs-
programm.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine(n)

Kaufmannische(n) Angestellte(n)
Kursadministration (sox)

Hauptaufgaben
* Gesamte Organisation und Abwicklung der Kurs-
administration (Anmeldungen, Buchungen, Verrechnung,
Beratungen, Korrespondenz, Auswertungen usw.)
Erstellen der Kursplanung in Koordination mit internen
und externen Kursleitern
Bereitstellen der Ausbildungsunterlagen
Kontrolle der Rechnungen und Spesenabrechnungen
Betreuung der Homepage und Facebook-Seiten (Kurse)
¢ Allgemeine Sekretariatsarbeiten
(Post, Telefon, Stammdatenpflege)

Anforderungen

e Kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung

* Gute bis sehr gute Franzosischkenntnisse (in Wort und Schrift)
¢ Solide Kenntnisse im MS-Office

Sie verfugen Uber eine offene und gewinnende Personlichkeit,
sind flexibel und arbeiten gerne selbststandig.

Wir bieten lhnen eine aussergewdéhnliche und interes-
sante Tatigkeit in einem kleinen Team zu fortschrittlichen
Anstellungs- und Arbeitsbedingungen.

Bitte senden Sie lhre Unterlagen an:
Landtechnik Schweiz,
Ausserdorfstrasse 31, 5223 Riniken,
zu Handen Roman Engeler oder
roman.engeler@agrartechnik.ch




