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Studentische Mitarbeiter*in gesucht fir Kursbetreuung &
Administration

Fir diese verantwortungsvolle Aufgabe suchen wir ein*e studentische Mitarbeiter*in 30% per Juni
2026.

Die Postgradualen Studiengdnge in Psychotherapie www.psp-basel.ch sind Anbieter diverser
berufsbegleitender Weiter- und Fortbildungen fir Psycholog*innen und Mediziner*innen. Wir suchen
zum oben genannten Zeitpunkt eine engagierte Unterstiitzung in den Bereichen Kursbetreuung &
Administration.

Ihre Aufgaben:

- Ineinem kleinen Team unterstiitzen Sie die Geschaftsstelle in diversen personellen,
organisatorischen und administrativen Belangen.

- Sie betreuen die Veranstaltungen vorwiegend freitags und mittwochs: Vorbereiten und
Uberpriifung der Kursraume, Empfang der Referent*innen und Unterstiitzung bei Anliegen.
Nach Absprache allfillige Betreuung samstags.

- Koordination der modularen Fortbildungen: Annahme und Kontrolle von Bewerbungen,
Versenden von Vertragen, Zertifikaten und Infobriefen, Ansprechperson fiir Fragen von
Teilnehmenden sowie An- und Abmeldungen).

- An- & Abmeldungen der Teilnehmenden diverser Weiter- & Fortbildungen in der Software.

- Beisitzund Protokollieren von Aufnahmegesprachen und Prifungen.

- Arbeitstage: Mi halbtags (Kursbetreuung um 13:30 Uhr muss mdglich sein) und Fr ganztags

Ihr Profil:

- Sie haben ein hohes Mass an Verantwortungsbewusstsein mit Eigeninitiative und sehr guten
organisatorischen Fahigkeiten

- Siesind eine belastbare und selbststandig arbeitende Personlichkeit mit ausgepragten
kommunikativen Fahigkeiten und hoher Sozialkompetenz

- Sie Uberzeugen mit ihrer strukturierten Arbeitsweise und zeichnen sich durch Flexibilitat aus

- Sieverstehen Zusammenhange zwischen unterschiedlichen Arbeitsablaufen und Prozessen

- Siesind fahig, Aufgabenprioritdten den Umstanden entsprechend zu setzen

- Siearbeiten gerne und gut in einem Team

- Sie haben sehr gute Kenntnisse der MS Office Programme sowie Kenntnisse weiterer
Softwaretools und die Bereitschaft, sich entsprechend einzuarbeiten.

- Sie befinden sich vorzugsweise noch im Bachelorstudium und haben einen Zeithorizont von
mind. 3 Jahren, in denen Sie fiir die PSP tatig sein konnen

Wir bieten Ihnen:
- eineverantwortungsvolle und vielseitige Tatigkeit in einem dynamischen Umfeld sowie
weitreichende Eigenverantwortung
- attraktive Anstellungsbedingungen
- Stundenlohn: CHF 30.-

Bewerbung/Kontakt:
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung bis zum 15. April 2026, ausschliesslich in elektronischer Form in

einem PDF an Vanessa Schmitt (vanessa.schmitt@psp-basel.ch).
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