
 

 

 

 

 

 

 

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 
VIM/VAM/VBM per sofort oder nach 
Vereinbarung Verstärkung als  
 

Prüfungsorganisator:in 
100% (Jobsharing 2x 60% 
möglich)  
 
 

Deine Verantwortung 

Als Prüfungsorganisator:in bist Du 
verantwortlich für die reibungslose 
Durchführung der eidg. Berufs-
prüfungen "Prozessfachleute" 
(VBM), "Automatikfachleute" (VAM) 
und die Höhere Fachprüfung 
"Produktionsleiter:in Industrie" 
(VIM). Diese Prüfungen finden ein bis 
zwei Mal jährlich statt und die Auf-
gaben für deren Organisation und 
Durchführung sind vielfältig: 

– Vorbereitung, Durchführung und 
Nachbereitung der Prüfungen 

– Organisation und Teilnahme an 
verschiedenen Sitzungen der Prü-
fungskommission (inkl. Protokoll-
führung) 

– Organisation von Informations-
veranstaltungen und Schlussfei-
ern 

In diesem ganzen Prozess bist Du die 
kompetente Ansprechperson für 
Kandidat:innen, Kommissionen, Ex-
pert:innen und Bildungsanbietende.  
 

Dein Hauptarbeitsort ist Zürich. Vor 
und während der Prüfungstage leitest 
Du vor Ort mit der Prüfungsleiterin das 
temporäre Prüfungssekretariat. 
 
Dein Profil 
Idealerweise bringst Du eine 
kaufmännische Ausbildung sowie 
einige Jahre Berufserfahrung im 
Dienstleistungsumfeld mit (z.B. Event- 
oder Bildungsorganisation). Darüber 
hinaus 
– gelingt es Dir, auf deine unter-

schiedlichen Anspruchsgruppen 
einzugehen, 

– kommunizierst Du gewandt auf 
Deutsch (Muttersprache) sowie 
idealerweise Französisch (mind. 
B2), 

– nimmst Du externe Termine flexi-
bel wahr (auch während der Schul-
ferien), 

– hast Du das Zeitmanagement für 
die einzelnen Teilschritte exakt im 
Griff, 

– zeichnest Du Dich aus durch eine 
hohe Dienstleistungsorientierung 
und bleibst auch in hektischen Mo-
menten höflich und professionell, 

– kannst Du zeitweilige Belastungs-
spitzen gut meistern und behältst 
stets die Übersicht, 

– bist Du IT-affin und kannst die Dir 
zur Verfügung stehenden Spezial-
programme versiert anwenden.  

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 
– zentraler Arbeitsort gleich bei der 

Europaallee in Zürich, Möglichkeit 
auch im Homeoffice zu arbeiten 

 
Wir freuen uns auf Dein vollständiges 
Bewerbungsdossier inkl. Motivations-
schreiben und Angabe Deines Wunsch-
pensums: Jetzt bewerben 
 
Inhaltliche Auskunft zur Stelle erteilt Dir 
gerne Noemi Wetter, Prüfungsleiterin; 
Tel. +41 44 283 46 07 
 
Es werden nur Direktbewerbungen be-
rücksichtigt. 

   

   

   
 

https://link.ostendis.com/cvdropper/25c211968ed6486eb300a6f1288d3222/DE?src=xd7bokmjc5ll56gf2ol3arhb285qeccmkwbwj0lfqz5gv3nyo2sevws6mbluvk1u

