
  

#Karriere #mysfb #WirStellenEin! 

Ihr Profil 

/ Kaufmännische Ausbildung mit einigen Jahren Berufserfahrung im Bildungswesen  

/ Leistungsausweis im Projekt Management und Marketing vorzugsweise im OdA/HBB-Berufsumfeld 

/ Souverän im Erstellen und Umsetzen von Prüfungsverordnungen und -Wegleitungen   

/ Erfahrung im Umgang mit Ämtern in der schweizerischen Bildungslandschaft sowie Kommissionen und Experten 

/ Stufengerechte, gewählte Ausdrucksweise mit stilsicheren Deutschkenntnissen in Wort und Schrift, gute Französischkenntnisse  

/ Sie sind ein Teamplayer sowie ein Organisationstalent und behalten auch in hektischen Zeiten die Übersicht. 

/ Sie verfügen über ein ausgewiesenes Zeitmanagement und arbeiten sowohl exakt als auch strukturiert.    

/ Versiert im Umgang mit der MS-Office-Palette, CRM Tocco  

Ihre Aufgaben 
 
/ Durchführung der eidgenössischen Prüfungen (HBB) für die Vereine VBM, VAM und VIM in Zusammenarbeit mit den Experten.  

/ Mitarbeit im Erstellen von neuen Unterlagen wie Prüfungsorganisation und Reglemente. Organisieren und Vertreten der Vereine  
  im Tagesgeschäft.  

/ Vorbereiten, Organisieren und Durchführen der Vorstands- und Prüfungskommissionssitzungen. Aufzeigen von   
  Verbesserungspotentialen und Umsetzen derselben.  

/ Führen von Projekten, Zusammenarbeit mit Experten und Prüfungskommissionen, Betreuung und Weiterentwicklung von  
  Webseiten sowie Umsetzung von Marketing- und Kommunikationsmassnahmen.  

/ Aufzeigen und Umsetzen von durchgängigen Prozess- und Kostenoptimierungen über die ganze Geschäftsstelle. 

/ Es gelingt Ihnen, auf unterschiedliche Anspruchsgruppen (Vorstand, Experten, Kommissionen sowie Studierende) einzugehen. 

Was die sfb bietet 
Sie bietet Ihnen einen spannenden Rahmen in welchem Sie mit viel Eigenverantwortung und Selbständigkeit für die Vereine mit 
den Anspruchsgruppen die Zukunft von VBM, VIM und VAM massgeblich mitgestalten.  
Freuen Sie sich auf ein angenehmes Arbeitsklima, flexible Arbeitszeiten, interessante Weiterbildungsmöglichkeiten sowie 
zeitgemässe Anstellungsbedingungen. 
 
Interessiert? 
Bitte senden Sie Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an jobs@sfb.ch. Weitere Informationen über die Vereine finden Sie unter 
prozessfachmann.ch, automatikfachmann.ch und industriemeister.ch. 

Ihr Kontakt  
Christiane Walt, HR, cwalt@sfb.ch, 079 420 75 18  

 

Die sfb Höhere Fachschule für Technologie und Management ist mit 1200 Studierenden und acht 
Standorten eine der grössten Höheren Fachschulen der Schweiz. Mit praxisnahen, ausschliesslich 
berufsbegleitenden Lehrgängen bilden wir Erwachsene und jüngere Berufsleute seit über 50 Jahren 
weiter.  
Wir suchen ab sofort oder nach Vereinbarung eine/-n engagierte/-n und selbständig arbeitende/-n 
 
Prüfungsorganisator/-in 80%-100%  
Standort Dietikon für die Geschäftsstelle der Prüfungsvereine VIM VAM VBM  
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