(otfall
training

Seit Uber 25 Jahren steht notfallTraining schweiz flr fundierte und praxisnahe Weiterbildungen.
Unsere Kurse flr Ersthelfer und medizinische Fachpersonen sind schweizweit etabliert — und wir
entwickeln uns stetig weiter.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir einen

Sachbearbeiter Kursadministration (m/w/d), 40%
mit Option zur Pensums-Erhéhung in ca. 4 Jahren

Per 01.07.2026 oder nach Vereinbarung 9 Zollwegli 2 in 4704 Niederbipp

Du arbeitest Hand in Hand mit unserem Team in der Kursvorbereitung und unterstitzt die
Geschaftsleitung bei administrativen und organisatorischen Aufgaben.

Dein Aufgabenfeld umfasst

die Vorbereitung von Kursunterlagen, Teilnehmerlisten, Rechnungen und Zertifikaten
den telefonischen und schriftlichen Kontakt mit Kunden und Kursleitern
unterschiedliche Abklarung kundenspezifischer Anfragen inkl. Offerterstellung
Debitoren- Kreditorenbuchhaltung

v' Mitarbeit bei Social Media Projekten

v
v
v
v

Wie du uns iiberzeugst

v" du bringst eine Ausbildung und Berufserfahrung im kaufmannischen Umfeld mit

v’ eine exakte, sorgfaltige und strukturierte Arbeitsweise zeichnet dich aus

v"du hast einen versierten und soliden Umgang mit MS-Office-365

v" du besitzt stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift, jede weitere Fremdsprache ist ein Plus

v du bist belastbar, arbeitest selbststindig und hast eine schnelle Auffassungsgabe

v" du pflegst einen freundlichen und zuvorkommenden Umgang mit Kunden und
Arbeitskollegen

Was wir dir bieten

v regelmissige Arbeitszeiten + attraktive Sozialleistungen

v' ein vielseitiges Tatigkeitsgebiet mit Entwicklungsmoglichkeiten sowie eine angenehme
Arbeitsatmosphare in einem aufgeschlossenen, flexiblen und sympathischen Team

v eine interessante Zusammenarbeit mit Kunden aus unterschiedlichen Bereichen der ganzen
Schweiz

v’ einen zentral gelegenen Arbeitsplatz in Niederbipp, welcher bequem mit Auto oder OV zu
erreichen ist, einen gratis Parkplatz

Neugierig?
Flr Fragen steht dir Andrea Dietschi, Geschéaftsfiihrerin notfallTraining schweiz, gerne zur Verfligung:
t. 0326723729

Fiihlst du dich angesprochen? Dann freuen wir uns auf deine Bewerbungsunterlagen per Mail an:
@] andrea.dietschi@notfalltraining.ch



