
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Seit 60 Jahren bereiten wir - die EHL Hotelfachschule Passugg - junge Menschen auf ihre Laufbahn vor. Wir bieten vernetzte 
Ausbildungsgänge von der Grundbildung über die Höhere Fachschule bis hin zum Bachelor an. Seit 2014 sind wir Teil der EHL 
Gruppe die zu den renommiertesten akademischen Hospitality Management Bildungsanbietern der Welt gehört.  
 
Zur Verstärkung unserer Akademie suchen wir nach Vereinbarung eine engagierte Persönlichkeit als  
 

Assistenz Akademie (m/w/d) 60 - 100% 
 

In dieser Funktion unterstützen Sie die reibungslose Planung, Koordination und Umsetzung des akademischen Betriebs und wirken 
in der Weiterentwicklung der akademischen Abläufe mit. 

 
Ihre Hauptaufgaben: 
 
• Planung, Koordination und Pflege von Stunden- und 

Semesterplänen 
• Administrative Unterstützung des akademischen Betriebs 
• Mitarbeit in der Organisation und Koordination von 

Prüfungen 
• Unterstützung im Umgang mit digitalen Lernplattformen 

und akademischen Tools 
• Zusammenarbeit mit Programmleitungen, Dozierenden 

und internen Schnittstellen 
• Unterstützung bei akademierelevanten Projekten 
• Sicherstellung korrekter Abläufe, Qualität und Termine 

 
 

Ihr Profil: 
 
• Abschluss einer Höheren Fachschule (mind. abgeschlossene 

kaufmännische Ausbildung oder vergleichbarer Hintergrund 
mit Berufserfahrung) 

• Arbeitserfahrung im Bildungs- und/oder Hospitality-Umfeld 
von Vorteil 

• Deutsch und Englisch (verhandlungssicher) 
• Versierter Umgang mit MS-Office-Anwendungen 
• Strukturierte, verlässliche und selbstständige Arbeitsweise 
• Organisationsgeschick sowie Freude an Koordinations- und 

Schnittstellenarbeit 
 

 
Neben einer spannenden Tätigkeit an unserer Schule mit internationalen Studierenden bieten wir unseren EHL Family Mitgliedern 
interessante Benefits-, Karriere- und Entwicklungsmöglichkeiten. Schnuppern Sie hier bereits etwas EHL Family Luft. 
 
Für Fragen steht Ihnen Frau Ulrike Kuhnhenn, Schuldirektorin/Associate Dean gerne zur Verfügung: +41 81 255 11 11 
 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich gerne hier. 
  

Folgen Sie uns auf den verschiedenen Social-Media-Kanälen. 
 

 

https://ssth.ehl.edu/de/ueber-uns/jobs
https://ehlcampus.infoniqa.io/hcm/jobexchange/showJobOfferDetail.do?jobOfferId=8a7ec1a59cbef175019d05cae2c00bfa&j=jobexchange&organizationUnitId=
https://www.linkedin.com/school/ehl-swiss-school-of-tourism-and-hospitality
https://www.facebook.com/SwissSchool
https://twitter.com/EHLnews
https://www.instagram.com/ehl.passugg
https://hospitalityinsights.ehl.edu/?utm_source=HR&utm_content=Job_Posting
https://www.youtube.com/user/webmasterssth

