
Die Höhere Fachschule Bürgenstock HFB ist das Bildungszentrum des Verbands 
Schweizerischer Schreinermeister und Möbelfabrikanten VSSM. Sie engagiert sich 
für die Weiterbildung von KMU-Führungskräften und Mitarbeitenden aus dem 
Schreiner-, Holz- und Ausbaugewerbe. 

Interesse geweckt?
Dann sende uns deine vollständigen Bewerbungsunterlagen über das Bewerbungstool 
auf vssm.ch/jobs oder per Mail an karin.pfister@vssm.ch.  
Fragen beantwortet dir gerne Michael Gnos, Schulleiter (+41 41 619 89 83).

Fachperson 

für Kursplanung 

(80–100%) 
Per sofort oder nach Vereinbarung

Als Fachperson für Kursplanung bist du hauptsächlich verantwortlich  für die Planung 
unseres Weiterbildungsangebots. Du legst Termine fest, koordinierst Referenten 
und bist somit entscheidend für einen reibungslosen Schulbetrieb. Ergänzend dazu 
übernimmst du für einen bis zwei Tage pro Woche Kursleitungsaufgaben. 

Deine Aufgaben
° �Jahres-/ Ressourcenplanung sämtlicher Diplomausbildungen und Seminare koordi-

nieren und umsetzen.
° �Referenteneinsätze organisatorisch und administrativ planen und koordinieren.
° �Termine für Jahresprogramm, Ausschreibungen und Webauftritt aufbereiten.
° �Bildungsangebote, Seminare und Firmenschulungen planen und weiterentwickeln.
° �Lehrgänge und Seminare leiten, moderieren und organisatorisch begleiten.

Das bringst du mit
° �Sehr gute Planungs- und Koordinationsfähigkeiten.
° �Kommunikationsstärke und souveränes Auftreten. 
° �Erfahrung in Betreuung, Beratung oder Kundenkontakt.
° �Organisierte, vorausschauende, selbstständige und teamorientierte Arbeitsweise.
° �Gute digitale Kompetenzen (Office) und stilsicheres Deutsch.
° �Didaktische Weiterbildung (z. B. SVEB-1 / Ausbildner) von Vorteil. 

Das erwartet dich
° �Abwechslungsreiche Aufgaben mit Gestaltungsspielraum.
° �Ein kleines, familiäres Team mit kurzen Entscheidungswegen und viel Eigenverant- 

wortung.
° �Ein moderner, inspirierender Arbeitsort mit flexiblen Arbeitszeiten und Homeoffice‑ 

Option.
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