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Mitarbeit Betreuung Lernende, Konzeptentwicklung und Administration 
(60–100%, m/w/d) – befristet auf ein Jahr 
 

 
Über uns 
 
Die ZSD AG ist die strategische Steuerungsinstanz der Unternehmensgruppe der ZSD 
AG. Sie entwickelt Grundlagen, koordiniert die fünf Tochterfirmen und erbringt 
Dienstleistungen sowohl für die Unternehmensgruppe als auch für externe 
Auftraggebende. Die Unternehmensgruppe der ZSD AG ist in den Bereichen Bildung, 
Betreuung, Integration und Bewegung tätig. 
 
Um unsere Kapazität für die Ausbildung von Lernenden und unsere Bildungsinitiativen 
weiter auszubauen, suchen wir eine vielseitige Persönlichkeit, die Leidenschaft für die 
Betreuung von Lernenden mitbringt, Freude an der Entwicklung konzeptioneller 
Grundlagen hat und ein Flair für Administration und Prozesse aufweist. 
 
 
Ihre Aufgaben 
 
Ihr Tätigkeitsbereich umfasst drei Schwerpunkte: 
 
1. Mitarbeit Ausbildung Lernende (Kauffrau/Kaufmann EFZ) 
 

- Unterstützung der Lernenden bei organisatorischen und fachlichen Fragen 
- Förderung ihrer persönlichen Entwicklung und Begleitung bis zum Lehrabschluss 
- Mitwirkung bei der Umsetzung der Ausbildungsziele und Gestaltung eines 

fördernden Lernumfelds 
 
2. Erarbeitung Konzepte 
 

- Entwicklung neuer Projekte und Konzepte – von Bildungsangeboten über 
Privatschulprojekte bis hin zu künftigen Themen wie Wohnen im Alter 

- Selbständige Planung und Umsetzung in projektleitender Rolle 
- Enge Zusammenarbeit mit der Geschäftsleitung und externen Stellen und 

Personen, um das Dienstleistungsangebot kontinuierlich weiterzuentwickeln 
 
3. Mitarbeit Backoffice 
 

- Übernahme vielseitiger administrativer Aufgaben wie Kreditoren- und 
Debitorenbewirtschaftung, Empfang und Organisation 

- Aktive Mitgestaltung und Einbringen eigener Ideen in die allgemeine 
Organisationsentwicklung 
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Ihr Profil 
 
Sie sind eine Persönlichkeit, die Freude an der Begleitung junger Menschen hat, 
Verantwortung übernimmt und selbständig arbeitet. 
 

- Abgeschlossene Ausbildung Kaufmann/Kauffrau EFZ 
- Abgeschlossene Ausbildung zur/m Berufsbildner/in oder Bereitschaft zu dieser 
- Ausbildung 
- Weiterbildung oder Erfahrung im pädagogischen Bereich von Vorteil 
- Erfahrung mit Konzeptentwicklung und Projektleitung erwünscht 
- Freude an der Betreuung und Förderung von Lernenden 
- Selbständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 
- Kommunikationsstärke, Teamfähigkeit und Gestaltungswille 

 
Rahmenbedingungen 
 

- Befristete Stelle (1 Jahr) mit einem Pensum von 60–100% 
- Möglichkeit, die Stelle bei erfolgreichem Projektverlauf langfristig zu etablieren 

 
Wir bieten 

- Fortschrittliche Arbeitsbedingungen mit flexiblen Arbeitsmodellen 
- Raum für Innovation, Konzeptentwicklung und Mitgestaltung in einer Organisation, 

die Zukunft aktiv mitgestaltet 
- Eine sinnstiftende Tätigkeit, bei der Sie konkret zum Wachstum und zur 

Weiterentwicklung beitragen 
 
Arbeitsort 
Schwand, 3110 Münsingen 
 
Bewerbung 
Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung per E-Mail an: Stephan.zihler@zsdag.ch 
 
Die Bewerbungen werden laufend bearbeitet. Kandidierende, die in die engere Wahl 
kommen, erhalten nach dem ersten Vorstellungsgespräch einen kleinen Auftrag als 
Arbeitsprobe. 
 


