H Bildung
! p so seit 1876

ipso, aus dem Lateinischen «eo ipso» bedeutet libersetzt «von sich aus» oder «durch sich selbst». Das ist der
Ausgangspunkt unserer Mission: Wir sind Uberzeugt, dass das eigene personliche und berufliche Weiterkommen
immer bei sich selbst beginnt.

Die IFA gehort zu ipso! Gemeinsam mit allen weiteren Teil- und Partnerschulen steht ipso! fiir Chancen und
Perspektiven und will durch Vielfalt und Innovation im Schweizer Bildungsmarkt der fiihrende private Anbieter
sein.

ipso! bietet Dir per 1. August 2025 zur Verstarkung unseres Teams in Zlrich eine

Lehrstelle als Kauffrau/Kaufmann EFZ

Branche Dienstleistung und Administration (E- oder M-Profil)

Deine Aufgabe

Im lebhaften Umfeld unseres Standortes unterstiitzt du dein Team in der Administration, empfangst Kunden
personlich oder am Telefon und gibst diverse Auskiinfte an Dozenten und Studierende. Folgende Aufgaben
erwarten dich unter anderem:

Erstellung diverser Korrespondenz und allgemeine administrative Tatigkeiten
Pflegen des Schulverwaltungssystems

Bearbeitung der taglichen Post

Kontrolle der Schulraumausstattung

Bewirtschaftung des Schliisselmanagements

Unterstiitzung der Schulleitung und des Teams

Deine Voraussetzungen

Abgeschlossene Sekundarstufe mit guten Noten

Offene, zuverlassige und lerngierige Personlichkeit

Freude an Kontakt mit Menschen (Kunden)

Interesse an Computer-Programme wie auch an Administration
Motivation fiir die Schule und das Berufsleben

Fliessende miindliche und schriftliche Deutschkenntnisse

Wir bieten
e ein spannendes und dynamisches Arbeitsumfeld
moderne und flexible Arbeitszeitmodelle

)

e ein breites internes Bildungsangebot, welches dir gratis zur Verfligung steht
e Entwicklungsmdglichkeiten innerhalb der Unternehmung

e das Zugticket der 1. Klasse, falls du geschaftlich unterwegs bist
Schnuppertage

1 bis 2 Tage nach Absprache

Deine Bewerbung
Du bist bereit fiir diese Herausforderung? Schicke Deine Bewerbungsunterlagen an bewerbungen@ipso.ch.

Du hast Fragen? Wende Dich bitte an Frau Albesa Buja, Berufsbildungsverantwortliche. Du erreichst sie
telefonisch unter +41 61 202 19 67.

Wir freuen uns auf Dich!


mailto:bewerbungen@ipso.ch

