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Sie sind eine kommunikative Persönlichkeit mit
Flair fürs Administrativ-Organisatorische?

Als Direktionsassistent/in übernehmen Sie viel-
fältige Unterstützungsaufgaben für Führungskräfte
sowie eigenverantwortliche Führungsaufgaben im
Verwaltungsumfeld. Die Weiterbildung vermittelt
breitgefächerte Handlungskompetenzen, mit
welchen Sie die Administration effizient und
effektiv führen und die betrieblichen Abläufe mit
ausgeprägten organisatorischen Fähigkeiten
steuern.

Die Weiterbildung umfasst die Handlungsfelder:
 · Selbstmanagement
 · Rekrutierung von Mitarbeitenden
 · Zusammenarbeit mit anderen
 · Unternehmensbereichen
 · Unterstützung der Führungskräfte
 · Führung des eigenen Geschäftsbereichs

Zulassungsbedingungen
 · Abschluss der dreijährigen Berufsausbildung
   zum/zur Kaufmann/Kauffrau EFZ
 · gymnasiale, Fach- oder Berufsmaturität
und 
 · mindestens 3 Jahre einschlägige Berufs-
   erfahrung nach Lehrabschluss
sowie
 · fristgerechte und vollständige Einreichung des
   persönlichen Portfolios, welches als
   “bestanden” beurteilt wird

Die Weiterbildung in Kürze

Sie denken zukunftsorientiert und möchten sich weiterentwickeln
Sie möchten sich auf dem Arbeitsmarkt einen Vorsprung verschaffen
Sie möchten Ihre eigene Erfolgsgeschichte schreiben
Sie möchten Ihre Fachkompetenzen erweitern und Ihr berufliches
Netzwerk auf das nächste Level bringen

Jetzt für die Karriere profitieren

Direktionsassistent/in mit eidg.
Fachausweis (Executive Assistant)

Eckdaten

Nächster Start:

Zeitmodell
Mittwoch, 13.15-19.30 Uhr
teilweise Samstag, 08.30-12.30 Uhr

Ihre Investition
CHF 7'970.00 (nach Abzug der Bundessubvention)

Zielgruppe
Dieser Lehrgang bereitet Berufsleute vor, in
Wirtschafts-Organisationen, Verbänden,
Verwaltungen oder Non Profit Organisationen
betriebliche Prozesse und Abläufe zu steuern. An
den Schnittstellen zwischen Führungskräften,
Mitarbeitenden, externen Dienstleistern und
Kunden ergeben sich vielfältige und anspruchs-
volle Arbeitsgebiete.

Dauer | Lektionen
3 Semester | 506 Lektionen

30.04.2025 (Basel)
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