GESUCHT

LEITER*IN ADMINISTRATION ZH

DIE SCHULE

Die UNITED school of sports bietet als Berufsfachschule eine kaufmannische Grundbildung fiir
Sporttalente an, die zum Eidgendssischen Fahigkeitszeugnis Kaufmann/Kauffrau fihrt. Ebenfalls
wird an der Schule ein Berufsmaturitatslehrgang Wirtschaft und Dienstleistung (Typ Wirtschaft)
gefiihrt. Uber 400 Lernende sind an der Schule eingeschrieben.

STELLENANGEBOT

Per sofort oder nach Vereinbarung suchen wir flir unseren Standort Ziirich
einen oder eine Leiter*in Administration 100%:

e Selbsténdiges Flihren und Leiten des Sekretariats, inkl. Empfang
Organisation und Ausfiihrung der gesamten Schuladministration
Administrative Unterstitzung der Schulleitung, Sportkoordination, Lehrstellenkoordination sowie weiterer
Unternehmensbereiche

e Ausbildung und Betreuung der eigenen Lernenden als Praxisbildner*in

ANFORDERUNGEN

Sie haben Freude am Umgang mit Lernenden, sind flexibel, selbsténdig, exakt und organisieren gerne.
Sie Ubernehmen gerne Verantwortung und sind dienstleistungsorientiert, verfligen Uber stilsicheres
Deutsch und bringen Berufserfahrung mit.

Es erwarten Sie ein motiviertes, kollegiales Team und aufgestellte Lernende.

KONTAKT
Senden Sie Ihre schriftliche Bewerbung inkl. Referenzschreiben betreffend Berufserfahrung
an Pia Bienz: p.bienz@unitedschool.ch

AUSKUNFT
erteilt Ihnen gerne Pia Bienz 044 743 77 30, www.unitedschool.ch
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