\

Jardin [ Suisse

Unternehmerverband Gartner Schweiz

JardinSuisse, ist der Unternehmerverband der Gartner Schweiz mit Standort Aarau. Er
engagiert sich fur gute Rahmenbedingungen in der Gartenbaubranche, informiert Mitglieder und
die Offentlichkeit tiber Themen der Griinen Branche und bietet seinen rund 1'700 Mitgliedern
zahlreiche Dienstleistungen an. JardinSuisse vertritt die Interessen der Gartnerbranche
gegenuber Bund, Kantonen und Dritten. Er gestaltet die Aus- und Weiterbildung der
Gartnerberufe mit.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine(n)

Sachbearbeiter/In Grundbildung und Arbeitssicherheit 60% - 80%

Ihre Hauptaufgaben:

Administrative Unterstiitzung der Leiterin Grundbildung und der Leiterin Arbeitssicherheit
Sitzungsorganisation und Protokollfiihrung

Organisation der Ubersetzungen fiir Sitzungsunterlagen, Lehrmittel, Korrespondenz etc.
Telefondienst und Beratung

Bestellungen, Versand, Verrechnung und Lagerbewirtschaftung/Inventar von Produkten
Bewirtschaftung von Webseiten

Erarbeitung von Umfragen in Zusammenarbeit mit dem/der Leiter/-in Grundbildung
Korrespondenz/Texte erfassen, gegenlesen, korrigieren

Ihr Profil:

e Sie verfligen Uber eine kaufmannische oder vergleichbare Grundbildung und haben sich
einige Jahre Berufserfahrung in einer ahnlichen Position erarbeitet

¢ |hre Muttersprache ist Deutsch, Franzdsisch in Wort und Schrift ist zwingend, Italienisch von
Vortell

¢ Sie sind eine Personlichkeit, welche sich mit Engagement einsetzt, organisatorisch begabt,

sozial kompetent und offen fur Neues ist

Sie sind bereit sich in das System Berufsbildung und Arbeitssicherheit einzudenken

Ihr Verhalten ist dienstleistungs- und kundenorientiert

Selbststéandige Arbeitsweise

Schnelle Auffassungsgabe und Flexibilitat

Erfahrung in Protokollftihrung

Fur diese vielseitige Position suchen wir eine offene, dynamische, selbststandige und
teamfahige Personlichkeit, die es gewohnt ist, eigene Ideen einzubringen und mitanzupacken.
Wir bieten lhnen zeitgeméasse Anstellungsbedingungen. Ihr Arbeitsort ist in Aarau direkt neben
dem Bahnhof.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an b.braendle@jardinsuisse.ch

JardinSuisse

Unternehmerverband Géartner Schweiz
Bettina Brandle

Bahnhofstrasse 94

5000 Aarau

Tel. 044 388 53 03
www.jardinsuisse.ch
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