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Berufs- und Arbeitsintegration

Wohnen

Arbeitszentrum

Seeburg Produkte

Für unser Office Service im Arbeitszentrum Interlaken suchen wir per Mai 2012 eine/n

Kaufmännische/n Angestellte/n 
100%
Ihre Aufgaben

- Ausbilden von Lernenden im Kaufmännischen Bereich (EFZ, EBA, INSOS)

- Abklärungen im Bürobereich im Rahmen von Beruflichen Massnahmen der 

  IV-Stellen 

- Administrative Aufgaben für interne und externe Auftraggeber

- Verwaltung Büromaterial für den ganzen Betrieb

- Lagerverwaltung, Fakturierung und Versand der Artikel aus den Werkstätten  

Ihr Profil

- Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung und mehrjährige Berufserfahrung
- Gute MS-Office Anwenderkenntnisse

- Erfahrung in der Ausbildung von Kaufmännischen Fachpersonen, Ausbildnerkurs
- Psychische Belastbarkeit, Flexibilität, Selbständigkeit und Zuverlässigkeit

- Fahrausweis Kat. B erforderlich
Unser Angebot

- Interessante und abwechslungsreiche Aufgabe in einem dynamischen Umfeld
- Besoldung und Sozialleistungen in Anlehnung an die kantonalen Richtlinien

- Interdisziplinäre Zusammenarbeit

Ihre Bewerbung
Wir freuen uns auf Ihre schriftliche Bewerbung mit Lebenslauf, Zeugnissen und Foto an:
Zentrum Seeburg, Frau Ruth Eichenberger, 3807 Iseltwald,
Tel.: 033 845 84 00, www.seeburg.ch
