Zentrum Bildung ¢

Wirtschaftsschule | KV Aargau Ost

Lehrstelle als Kauffrau/Kaufmann
EFZ od. mit BM - ab August 2024

Mit zwei Standorten und
uber 3'000 Studierenden
& Berufslernenden ist
das zB. Zentrum Bildung
die fuhrende Wirtschafts-

schule unserer Region.

Wir suchen ab August 2024 eine*n Lernend*e Kauffrau/
-mann: In den drei Jahren Deiner Berufslehre zeigen wir Dir von
Grund auf, wie die Verwaltung eines grossen Bildungsinstituts
funktioniert. Du hast mit Deinem Team, den Rektor*innen, den
Lehrpersonen, den Lehrbetrieben, den Lieferant*innen und
naturlich mit unseren Lernenden und Weiterbildenden zu tun.

Was Du bei uns lernst:
+ administrative Arbeiten mit Microsoft Office und unseren
Verwaltungssoftwares

+ professionelle, kundenorientierte Korrespondenz via
Telefon, E-Mail und im Gesprach

- offizielle Dokumente wie Zeugnisse oder Mutationen
erstellen

+ Kurse/Lehrgange kompetent organisieren und koordinieren

+ Anlasse fachgerecht planen und durchfiihren (z.B. Diplom-
oder Weihnachtsfeiern etc.).

+ Mitarbeit in der internen Buchhaltung & im Inkasso

Was wir Dir bieten:

+ eine abwechslungsreiche Ausbildung in verschiedenen
Abteilungen (Grundbildung, Weiterbildung & Finanzen)

- selbststandiges Arbeiten und ein offenes Arbeitsklima

+ zeitgemasse Anstellungsbedingungen

Was Du mitbringen solltest:

+ Bezirks- oder guter Sekundarschulabschluss

+ gutes Deutsch in Wort und Schrift und ein Flair fur Zahlen
+ Selbststandigkeit

+ Freude am Umgang mit unterschiedlichen Menschen

+ Teamfahigkeit, Engagement und Zuverlassigkeit

+ gute Umgangsformen

+ Bereitschaft flr 1 bis 2 Semester an unserem Standort
Brugg zu arbeiten

Hast Du Interesse?

Falls ja, freuen wir uns auf Deine vollstandigen, digitalen
Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf
mit Foto, aktuelle Schulzeugnisse, Multichecktest (wenn
vorhanden). Einsendeschluss 31. August 2023

Bitte schicke Deine Bewerbung per E-Mail an:

+ Roxanne Spichtin:
roxanne.spichtin@zentrumbildung.ch
(HINWEIS: wir nehmen nur digitale Bewerbungen entgegen)

Far weitere Auskinfte steht Dir Frau Spichtin jeweils Montag
bis Donnerstag gerne zur Verfiigung: 056 200 15 50.

digitale Bewerbung an: roxanne.spichtin@zentrumbildung.ch | Einsendeschluss: 31. August 2023

Roxanne Spichtin
roxanne.spichtin@zentrumbildung,ch
056200 1550

Kontakt Adressen

1B. Zentrum Bildung Brugg
Industriestr. 19
5201 Brugg

1B. Zentrum Bildung Baden
Kreuzlibergstr. 10
5400 Baden
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