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Die SKO ist das Kompetenzzentrum für Führungskräfte und vertritt die Interessen der Kader in der 
Schweiz. Sie offeriert ihren Mitgliedern ein grosses Netzwerk und zahlreiche Angebote in den 
Bereichen Weiterbildung, KarriereService, Rechtsberatung sowie Finanz- und Versicherungs-
dienstleistungen.  
 
 
 

Wir bieten ab August 2020 ein  

 

WMS/HMS-Jahrespraktikum Branche Dienstleistung und Administration  
 

an. Wir geben einer Praktikantin oder einem Praktikanten in einer schulisch organisierten 

Ausbildung die Möglichkeit, bei uns das obligatorische einjährige Betriebspraktikum, das 

Bewerbenden im Alter von 18 bis 25 Jahren offensteht, zu absolvieren.  

 

Sie erwartet 

• Kundenbetreuung (telefonisch, schriftlich) 

• Bewirtschaften unserer Kundendaten  

• Unterstützung bei Marketingaktivitäten (Newsletter, Postversände, Eventorganisation) 

• Mitarbeit in der Buchhaltung  

• Mitarbeit im Prüfungssekretariat (Prüfungsanmeldeverfahren, -organisation und -abwicklung) 

• Pflege der Webseiten (CMS)  

• Mitarbeit bei Projekten  

 

Wir erwarten 

• Hohe Motivation und Lernbereitschaft 

• Gute MS Office-Anwenderkenntnisse (Word, Excel, Outlook) 

• Gute mündliche und schriftliche Ausdrucksfähigkeit in Deutsch, Französisch/Italienisch 

Kenntnisse von Vorteil  

• Freude an abwechslungsreichen Tätigkeiten 

• Bereitschaft Verantwortung zu übernehmen 

• Freundliches Auftreten, Teamfähigkeit und hohe Einsatzbereitschaft  

• Exakte und selbständige Arbeitsweise 

• Bereitschaft für Abendeinsätze  

 

Wir bieten wir Ihnen mehr als ein Praktikum, sondern ein abwechslungsreiches und 

herausforderndes Ausbildungsprogramm, mit zeitgemässem Arbeitsplatz in der City von Zürich,  

gut erreichbar mit den ÖV.   

 

Auskünfte erteilt Ihnen Eveline Riedweg gerne per Mail oder über 043 300 50 60.  

 

Wir freuen uns auf Ihre elektronische Bewerbung (Motivationsschreiben, Lebenslauf mit Foto, 

Zeugnis des aktuellen Schuljahres, Arbeitszeugnisse falls vorhanden). Bitte senden Sie diese 

Unterlagen an e.riedweg@sko.ch.  

 

 

Zürich, 17.10.2019 
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