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Die ibW Hohere Fachschule Siidostschweiz ist die grosste Weiterbildungsinstitution in der Region und gestaltet seit vielen
Jahren die hdhere Berufsbildung in der Stidostschweiz aktiv mit. Ihr Tochterunternehmen, die Hohere Wirtschaftsschule
Graubiinden (HWSGR), an der auch der Biindner Gewerbeverband (BGV) beteiligt ist, fokussiert sich auf spezifische Weiter-
bildungs- und Beratungsangebote flir KMU. Zur Verstdrkung unseres Teams an der HWSGR suchen wir per 1. November 2026
oder nach Vereinbarung eine/-n

Assistent/-in Schulsekretariat 80 - 100 % (Jobsharing maglich)

Sie unterstiitzen die Fachverantwortlichen der HWSGR im operativen Tagesgeschaft und sind fiir die administrative Be-
treuung, Planung und Organisation von Anldssen, Seminaren, KMU-Lehrgéngen, Firmenseminaren und weiteren Angeboten
zustandig.

Ihre Aufgaben
Verantwortung fir die administrative Abwicklung der Bildungsangebote - von der Einbuchung liber die Durchfiihrung bis
zur Abrechnung
Organisation, Koordination und Kommunikation mit Teilnehmenden, Dozierenden und Partnern zur Sicherstellung eines
reibungslosen Kursbetriebs
Pflege und Bewirtschaftung von Kurs- und Personendaten sowie Betreuung des Lernportals und weiterer digitaler
Systeme
Unterstiitzung bei der Angebotsplanung, bei Bewerbungs- und Verkaufsaktivitaten sowie in der operativen Umsetzung
von Bildungsangeboten
Mitarbeit im Sekretariat und am Schalter der HWSGR/ibW sowie Verantwortung fiir Bliromaterialien, Verbrauchsmaterial
und die Vermietung von Raumlichkeiten
Unterstiitzung bei Projekten, Veranstaltungen und weiteren organisatorischen Aufgaben im Bildungsbetrieb

Ihr Profil
Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung oder vergleichbare Ausbildung
Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift sowie stilsichere Kommunikation
IT-Affinitat und sicherer Umgang mit digitalen Arbeits- und Kommunikationsmitteln
Selbststandige, strukturierte und zuverlassige Arbeitsweise, schnelle Auffassungsgabe und ausgepragtes
Organisationstalent
Sicheres Auftreten, korrekte Umgangsformen und Freude an der Zusammenarbeit mit internen und externen
Anspruchsgruppen

Weshalb wir? Weil wir...
ein aufgewecktes, engagiertes, dynamisches und vorwartsblickendes Team sind.
Ihnen eine vielseitige und anspruchsvolle Tatigkeit mit hoher Eigenverantwortung bieten.
attraktive und zeitgemasse Anstellungs- und Arbeitsbedingungen bieten.

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann bewerben Sie sich HIER. Wir freuen uns, Sie kennenzulernen.

Ihre Kontaktperson:
Adrian Ciardo, Geschaftsfiihrer HWSGR (081 403 34 16, adrian.ciardo@hwsgr.ch), steht bei Fragen gerne zur Verfiigung.
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https://app.jobportal.abaservices.ch/application-process/ff82bf3a-36f6-4ca4-8688-6b2c4e2bd046/2999e1b8-f5db-0b84-7591-67685a1de523

