Berufs-Integrations-Programme prOBl P

Grabenstrasse 3, 8952 Schlieren zwischen Schule
Telefon 043 433 60 30, Fax 043 433 60 39 und Beruf
www.probip.ch, E-Mail info@probip.ch

Stellenausschreibung

Sachbearbeiter/in Administration 40 bis 50%
(Anstellung ist befristet, bis Sommer 2028)

proBIP entwickelte im Auftrag des Amtes fur Wirtschaft und Arbeit der Kantone Aargau und Zirich die Be-
rufs-Integrations-Programme DUAL und TRIAGE. Per 1. Januar 2027 erweitert proBIP sein Angebot fir
den Kanton Zirich und baut ein Kompetenzzentrum fir Lehrabbrechende auf.

Fur die Durchfihrung ist die Arbeit des Sekretariats von zentraler kommunikativer und koordinativer
Bedeutung. Wir suchen deshalb Unterstitzung fir unsere Leiterin Administration. Diese Aufgabe bietet
eine vielseitige und abwechslungsreiche Tatigkeit, welche Teamféhigkeit, Genauigkeit, Selbststéndigkeit
und Freude am Kontakt mit Jugendlichen und Erwachsenen verlangt.

lhre Aufgaben

= lhre Tatigkeit umfasst sémtliche Prozesse einer Sekretariats-Administration, wie das Erfassen
und Bearbeiten von Daten, die Dokumentenverwaltung, das Erstellen von Rechnungen und das
Materialmanagement.

= Sie Ubernehmen den Kundenempfang und bedienen die Telefonzentrale.

» Sie optimieren die administrativen und organisatorischen Ablgufe.

= Sie sind allgemein Ansprechperson sowohl fir unsere Mitarbeitenden, Teilnehmenden wie auch for
unsere externen Partner.

Fir diese Stelle brauchen Sie

» eine kaufmannische Grundausbildung

» eine zuverlassige, selbstandige und exakte Arbeitsweise

» sowohl mundliche wie schriftliche Kommunikationsstérke

= eine hohe Dienstleistungsorientierung

» sehr gute Anwenderkenntnisse der Office365-Programme

» die Arbeitstage sind zwingend Freitag sowie idealerweise Mittwoch oder nach Vereinbarung.

Wir bieten

» ein abwechslungsreiches, dynamisches und interdisziplindres Arbeitsfeld

» Entldhnung und Sozialleistungen, die sich an den kantonalen Richtlinien orientieren
* hohe fachliche Standards

* moderne Infrastruktur / Arbeitsort unweit des Bahnhofs Schlieren

* eine sehr gute Teamkultur.

Fur weitere Auskinfte wenden Sie sich bitte an proBIP unter 043 433 60 30 oder info@probip.ch.

Wir freuen uns Gber lhre vollsténdige Online-Bewerbung mit Foto an info@probip.ch, inklusive einem
Rahmen Ihrer Lohnvorstellungen.



