
 
 
 
 
 
 
 
examen.ch AG ist ein Dienstleister sowie ein Kompetenzzentrum für die Durchführung von Berufs- und höheren Fach-
prüfungen. Als Referenzpartner auf nationaler Ebene sind wir mit unseren Prüfungssekretariaten in Zürich, Neuenburg 
und im Tessin tätig. Unsere Kunden sind Dachverbände, die eidgenössische Prüfungen in verschiedenen Bereichen un-
terstützen. 
 
 
Wir suchen für unser Team HRSE 
(Human Resources Swiss Exams, 
www.hrse.ch) per sofort oder nach 
Vereinbarung eine:n  
 
Prüfungskoordinator:in 
und Teamleiter:in 80%  
 
 
Deine Verantwortung 
Die Funktion umfasst die Koordina-
tion der eidgenössischen Berufs- und 
höheren Fachprüfung im Bereich Hu-
man Resources. Als Teamleiter:in 
verantwortest Du zusammen mit vier 
Prüfungsorganisator:innen den ein-
wandfreien Ablauf des Prüfungsbe-
triebes inklusive der zugehörigen Ad-
ministration. Dabei stellst Du auch 
die Zusammenarbeit mit allen Stake-
holdern der eidgenössischen Prüfun-
gen sicher.  
Dein Hauptarbeitsort ist Zürich. Im 
monatlichen Rhythmus bist Du auch 
im Zweitbüro in Neuchâtel. Vor und 
während der Prüfungstage leitest Du 
am jeweiligen Prüfungsort mit den 
Prüfungsorganisator:innen das tem-
poräre Prüfungssekretariat. 
 

Dein Profil 
Du bringst idealerweise eine kaufmän-
nische Grund- und betriebswirtschaft-
liche Weiterbildung mit sowie fun-
dierte Berufserfahrung im Dienstleis-
tungsumfeld und verfügst über Füh-
rungs- und leitende Projektmanage-
menterfahrung. Darüber hinaus 
– verstehst Du Dich als Generalist:in 

mit Freude an operativen wie un-
ternehmerischen Aufgaben, 

– kommunizierst Du gern mit ver-
schiedenen Anspruchsgruppen, 
gehst in einer Drehscheibenfunk-
tion auf und zeichnest Dich durch 
eine ausgezeichnete Dienstleis-
tungshaltung und pragmatische Lö-
sungsorientierung aus, 

– interessierst Du Dich für den Bil-
dungsbereich, 

– nimmst Du die regelmässigen ex-
ternen Termine flexibel wahr (auch 
während der Schulferien), 

– verfügst Du als Führungsperson 
über hohe Sozialkompetenz, 
Durchsetzungsfähigkeit und Belast-
barkeit, 

– kommunizierst Du einwandfrei auf 
Deutsch (Muttersprache) und Fran-
zösisch (mind. B2 schriftlich, ideal-
erweise C1 mündlich), 

– bist Du IT-affin und bringst Dich ak-
tiv an der weiteren digitalen Ent-
wicklung der Prüfungen und der 
Prüfungsadministration ein,  

– scheust Du Dich nicht, wo immer 
nötig selbst auch mit anzupacken. 

 

Unser Angebot 
Wenn Du Deine vielseitigen Fähigkeiten 
in einem spannenden Umfeld einbrin-
gen möchtest, dann können wir Dir eine 
nicht alltägliche Stelle im Bildungsbe-
reich anbieten. Als moderner Arbeitge-
ber tragen wir unseren Teil zu einer aus-
gewogenen Life-Domain-Balance bei. 
Bei uns erwartet Dich: 
– eine kollegiale Arbeitsatmosphäre 

und ein hilfsbereites Team 
– Förderung von Weiterbildung 
– Zuschüsse an Kinderbetreuung 
– sehr gute Versicherungsleistungen 
– 40 Std.-Woche und mind. 5 Wochen 

Ferien im Jahresarbeitszeitmodell 
– zentraler Arbeitsort gleich bei der 

Europaallee in Zürich, Möglichkeit 
auch im Homeoffice zu arbeiten 

 
Wir freuen uns auf Deine vollständigen 
Bewerbungsdossier inkl. Motivations-
schreiben: Jetzt bewerben 
 
Auskunft erteilt Dir gerne  
Marcel Hinder, Geschäftsführer, 
Tel. +41 44 283 46 17 
 
Es werden nur Direktbewerbungen be-
rücksichtigt. 
 

   

   

   
 

https://link.ostendis.com/cvdropper/9f64779796d04bc390739623b93fdcfa/DE?src=lwynwz0vpid2vrfzfwa3cpjpwwroa42m29ki0vlq6r30lstcq1pihph8dbeqcjyv

