
 

 
fmpro ist der grösste schweizerische Verband für Facility Management und Maintenance. 
Eines der Ziele unseres Verbandes ist die Sicherung des Nachwuchses an Fach- und Führungskräften.  
Als Träger eidgenössischer Abschlüsse auf Ebene Höhere Berufsbildung führen wir jährlich rund 350 
neue Fach- und Führungskräfte dem Markt zu. In dieser Trägerschafts-Funktion führt der Verband die 
entsprechenden Prüfungen im Auftrag des Staatssekretariats SBFI durch. 
 
Für unseren Bildungsbereich suchen wir ab sofort eine*n 
 

Leiter*in Prüfungssekretariat 50% - 60% 
 
Ihre Aufgaben 
• Administrative Unterstützung der Trägerschaft und Qualitätssicherungskommission 
• Prüfungsorganisation / -durchführung 
• Unterstützung bei der Erstellung der Prüfungen 
• Expertenbetreuung / -koordination 
• Kandidatenbetreuung 
• Administrationsarbeiten innerhalb dieser Funktion 
 
Ihr Profil 
• Sie sind ein Organisationstalent und haben bereits Erfahrung in der Planung und Durchführung 

von Anlässen 
• Sie arbeiten gerne selbständig und übernehmen Verantwortung 
• Sie sind kontaktfreudig und finden einen guten Umgang mit unterschiedlichen Persönlichkeiten 
• Ihre Arbeitsweise zeichnet sich durch hohe Genauigkeit und Zuverlässigkeit aus 
• sehr gute Französischkenntnisse schriftlich und mündlich; Italienischkenntnisse sind erwünscht 
• Gute Anwenderkenntnisse der MS 365 Programme, insbesondere Word und Excel 
• Führerausweis Kat. B 

 
Wir bieten Ihnen eine abwechslungsreiche und vielseitige Tätigkeit in einem kleinen, dynamischen 
Team. Wir gewähren grosse Freiheiten in der Arbeitsgestaltung und verfügen über flexible 
Arbeitszeitmodelle. Ihr Arbeitsort ist Wallisellen, verkehrstechnisch gut gelegen, mit angenehmen 
Büroräumlichkeiten. Die Möglichkeit für Home-Office ist teilweise gegeben. fmpro verfügt über eine 
moderne IT-Infrastruktur. 
 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen per Mail an info@fmpro-swiss.ch 
Für Fragen zu dieser Stellenausschreibung wenden Sie sich an Rainer Artho:  
rainer.artho@fmpro-swiss.ch oder Telefon 058 255 55 44. 
 
fmpro 
Industriestrasse 21 
CH-8304 Wallisellen 
Tel. 058 255 55 44 
www.fmpro-swiss.ch 
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