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Die OdA igba ist die Bildungsorganisation von Sportanlagen. Sie entwickelt praxisnahe und qualitativ hoch-

stehende Bildungsangebote. Die OdA igba engagiert sich in der Beruflichen Grundbildung, in der Höheren 

Berufsbildung sowie in der berufsorientierten Weiterbildung. Zu den Zielgruppen gehören unter anderem 

Badmeister:innen und Eismeister:innen.   

Infolge Pensionierung der langjährigen Stelleninhaberin suchen wir per 1. Januar 2026 oder nach Vereinbarung 

eine engagierte, zuverlässige sowie dienstleistungsorientierte Persönlichkeit als 

 

Koordinator:in Bildung & Administration 60 – 80% (m/w/d) 

 

Ihr Aufgabenbereich 

• Organisation und Administration unserer Bildungsangebote 

• Beratung und Betreuung unserer Kund:innen und Ausbildner:innen 

• Unterstützung bei der Kursentwicklung, der Qualitätssicherung und dem Bildungsmarketing 

• Allgemeine administrative Aufgaben (Korrespondenz, Buchhaltung, Kursmanagement) 

Ihr Profil 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder gleichwertige Qualifikation 

• Mehrere Jahre Berufserfahrung in der Administration, von Vorteil in der Bildungsbranche 

• Selbständige, strukturierte und zuverlässige Arbeitsweise 

• Freude an der Zusammenarbeit mit verschiedenen Anspruchsgruppen 

• Sehr gute Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

• Versierter Umgang mit MS Office und digitalen Tools 

Unser Angebot 

• Abwechslungsreiche, verantwortungsvolle Aufgaben mit Gestaltungsspielraum 

• Mitarbeit in einer zukunftsorientierten Organisation mit direktem Bezug zu Sport, Freizeit und Bildung 

• Ein engagiertes, kleines Team mit kurzen Entscheidungswegen 

• Angenehme und unkomplizierte Zusammenarbeit mit unseren Ansprechpartner:innen 

• Zeitgemässe Anstellungsbedingungen 

Arbeitsort 

Geschäftsstelle OdA igba, Sportzentrum Sihlhölzli in Zürich, gelegentliche Einsätze an Kursorten (teilweise 

Homeoffice möglich) 

Wenn Sie sich angesprochen fühlen und überzeugt sind, die richtig Person für die Stelle zu sein, freuen wir uns 

auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen in elektronischer Form bis am 15. Oktober 2025 an 

riccardo.mero@igba.ch. Telefonische Auskunft erteilt Ihnen gerne Riccardo Mero, Geschäftsführer OdA igba unter 

043 555 00 14. 

 


