ECAB Prévention et Intervention

KGV

Funktionsprofil : Sachbearbeiter/in Pravention

Direkter Vorgesetzter : Administrativer Stellvertreter Pravention
Direkt unterstellt : -

Anforderungen
m Ausbildung / Diplom :
= EFZ Kauffrau/Kaufmann oder einen gleichwertigen Abschluss
B Berufserfahrung:

» Erfahrung im Bereich Sekretariatsaufgaben und Administration, so-
wie idealerweise im Bauwesen

Aufgaben und Verantwortlichkeiten

® Unterstitzt die Experten in allen administrativen Aufgaben im Zusam-
menhang mit Baugesuchen, Ausbildungen und Subventionsanfragen

m Ubersetzt die Korrespondenz und die Présentationen fir die Ausbildun-
gen vom Franzdsischen ins Deutsche

B Beantwortet Telefonanrufe und E-Mails
B Nimmt an Sitzungen teil und erstellt Sitzungsprotokolle

m Hilft bei der Ausbildung der kaufmannischen Lernenden oder Praktikan-
ten mit

Grundkenntnisse

B Einwandfreie Deutschkenntnisse in Wort und Schrift mit guten Franzo-
sischkenntnissen

® Beherrschung von MS-Office

Fach- und Branchenkenntnisse

m Verfugt Uber sehr gute redaktionelle Kenntnisse in Deutsch

m Verfligt idealerweise Uber Grundkenntnisse im Bereich des Bauwesens und
kennt dessen wichtigste Fachbegriffe

B Beherrscht die administrativen Prozesse im Zusammenhang mit den Bau-
gesuchen, Subventionen und Ausbildungen
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B Beteiligt sich an der weiteren Umsetzung der Digitalisierung und hilft bei
Projekten mit

B Ist mit den Dateneingaben in den verschiedenen Webportalen vertraut

B Geht bei den Aufgaben systematisch und prazise vor

Sozialkompetenzen
B Wahrnehmung anderer: kann sich in andere hineinversetzen und erfasst

schnell die Anliegen von Kunden und auch von Arbeitskollegen

m Korrektheit: Kann sich durchsetzen und standhaft bleiben, wahrend er den
Kunden aufrichtige Freundlichkeit entgegenbringt und Verstandnis fir ihre
Anliegen zeigt

B Hilfsbereitschaft: Arbeitet aktiv mit Kollegen zusammen und verstarkt bei
Bedarf die eine oder andere Abteilung
m Berufliches Selbstbewusstsein:
= Kann bei der Arbeit Prioritdten setzen und respektiert sie

= Arbeitet griindlich und Uberlegt: Ist sich seiner Verantwortung und
der Bedeutung seines Handelns bewusst
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