
 
 

Der SVGW ist die nationale Fachorganisation der Gas-, Fernwärme und Wasserversorgungen 

der Schweiz und trägt mit seinen Richtlinien, der Berufsbildung, der Ausübung staatsent-

lastender Überwachungsaufgaben, den Beratungsdienstleistungen sowie der Zertifizierung 

von Produkten, Unternehmen und Personen zur sicheren und nachhaltigen Versorgung mit 

Gas, Wärme und Trinkwasser bei. 

 

Aufgrund der Übernahme eines neuen Aufgabengebiets der jetzigen Stelleninhaberin suchen 

wir Sie als 

 

Fachspezialist(in) Kursadministration (80-100 %) 
 

Ihre Aufgaben 

- Verwaltung von Kursen und Personendaten im CMS und in der Datenbank 

- Vollumfängliche Abwicklung von Kursen: Planung, Ausschreibung, Koordination, Betreuung 

von Kursteilnehmern und Fachlehrern, Rechnungsstellung usw. 

- Gestaltung von Lehrmitteln und Prüfungsunterlagen (Word, PowerPoint, digitale 

Lernmedien) 

- Mitarbeit bei der Organisation von Lehrgängen, Prüfungen und Tagungen 

- Pflege des Qualitätssicherungssystems eduQua 

- Erstellen von Berichten, Sitzungsprotokollen, Kursauswertungen 

- Organisation und Betreuung von Sitzungen 

 

Ihre Qualifikationen 

- Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung (Berufslehre) oder vergleichbare 

Ausbildung 

- Mehrjährige Erfahrung in der Kursadministration (von Vorteil) 

- Sehr gute ICT-Kenntnisse (MS-Office, Erfahrung mit Datenbanken und CMS) sowie 

entsprechendes Interesse und Flair 

- Hohe Schreibkompetenz in Deutsch, Französischkenntnisse (Niveau B1) von Vorteil 

- Freude an der Organisation von Kursen und Veranstaltungen 

- Hohe Kunden- und Dienstleistungsorientierung 

- Flexible und umgängliche Persönlichkeit 

- Exakte, speditive und selbständige Arbeitsweise 

 

Wir bieten 

- Angenehmes und sympathisches Arbeitsumfeld in Zürich Enge 

- Herausfordernde und interessante Aufgaben 

- Sehr gute Einarbeitung 

- Moderne Infrastruktur 

- Fortschrittliche Anstellungsbedingungen 

 

Sind Sie interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen an 

Viola Eisinger (jobs@svgw.ch) 

 

Bei Fragen stehen Ihnen Urs Manser, Leiter Bildung & Dienste, Tel. 044 288 33 14 bzw. 

Dorothe von Moos, stellvertretende Leiterin Bildung, Tel. 044 288 33 18 gerne zur 

Verfügung. 

mailto:jobs@svgw.ch

