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Funktionsbeschreibung Mitarbeiter/in Kurswesen

Bezeichnung der Institution
Funktion
Vorgesetzte/r

Weiter-/Fortbildung

Stellvertretung

Zielsetzung

Aufgaben

Mitarbeit in Arbeitsgruppen, Gremien,
Angeboten usw.
¢ Innerbetriebliche Sitzungen, Anlasse:

Anforderungen an die/den Stelleninhaberin

Fachlicher Bereich:

Personlichkeit

Erwartungen des Vereins

Verein Familienzentrum Bezirk Affoltern

Mitarbeiter/in Kurswesen

Leitung Kurswesen (HAL)

Gemass Verglitungs- und Spesenreglement
und/oder Entscheid Betriebsleitung

Gegenseitige Stellvertretung innerhalb des
Hauptangebots Kurswesen

Die/Der Stelleninhaber/in ist ein engagiertes,
aktives Teammitglied

Akquirieren von Veranstaltungen in
Koordination mit HAL
Veranstaltungskostenberechnungen
Veranstaltungsbetreuungen
Veranstaltungserdffnungen
Aktualisieren der Flyer im Haus
Versand

Teilnahme an Teamsitzungen
Teilnahme an Putzaktionen

Verteilte Aufgaben:

Eingesandte z.H. Betriebsleitung schreiben
Administration des Kurswesensbetriebs

Team- und Koordinationssitzungen
Kurswesen

Mitarbeit an Offentlichkeitsanlassen
Teilnahme an Mitgliederversammlung
Teilnahme an internen Weiterbildungen
Fakultative Teilnahme am Sommerfest und
Familienzentrum Bezirk Affoltern Essen

Organisationsqualitaten

Stilsicheres Deutsch

Kaufmannische Grund-/Weiterbildung oder
mind. 3-jahrige Berufspraxis in einem Buro
oder kaufm. Betrieb

Soziales Engagement
Vertrauenswiurdig
Verantwortungsbewusst
Selbststandig
Kommunikationsfahig
Gute Umgangsformen
Teamfahig

Bereitschaft zur unentgeltlichen Mitarbeit im
Verein gemass Vereinbarung
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Zirichstrasse 136 °°°° 8910 Affoltern am Albis °°°° Telefon 044 760 12 77

mail@familienzentrum-bezirk-affoltern.ch °°°° www.familienzentrum-bezirk-affoltern.ch



