
Wir suchen per 01.09.2026 eine:n

Sachbearbeiter:in Kursmanagement (80-100%) 

Seit 35 Jahren bilden wir Fachpersonen in Körperpsychotherapie, Coaching, Beratung und Supervision Seit 35 Jahren bilden wir Fachpersonen in Körperpsychotherapie, Coaching, Beratung und Supervision 
aus. Dabei verbinden wir Körper, Geist, Gefühle und Bewusstsein zu einem ganzheitlichen Ansatz. aus. Dabei verbinden wir Körper, Geist, Gefühle und Bewusstsein zu einem ganzheitlichen Ansatz. 
Darüber hinaus bieten wir eine breite Palette an Angeboten zur Persönlichkeitsentwicklung an. Zur Ver-Darüber hinaus bieten wir eine breite Palette an Angeboten zur Persönlichkeitsentwicklung an. Zur Ver-
stärkung unseres engagierten Teams suchen wir dich als Sachbearbeiter:in Kursmanagement.stärkung unseres engagierten Teams suchen wir dich als Sachbearbeiter:in Kursmanagement.

Hast du Lust, unser Kurs-
management mit Struktur 
und Herzblut zu führen und 
suchst ein sinnstiftendes, 
herzliches Umfeld? Bewirb 
dich jetzt!

Das sind deine Aufgaben
•	 Administrative Betreuung der Teilnehmer:innen 

(von der Anmeldung bis zum Zertifikat) 
•	 Planung und Organisation der Lehrgänge, sowie 

Koordination der Seminarhäuser
•	 Unterstützung des Produktmanagements, der 

Studiengangsleitung und Geschäftsführung
•	 Betreuung und Administration der  

Lehrbeauftragten
•	 Verantwortung für die Aktualität der  

Ausschreibungen (Webseite, Flyer)
•	 Abstimmung mit den Zulassungsteams 
•	 Organisation interner Veranstaltungen
•	 Telefonische Beratung von Interessent:innen
•	 Pflege des Kursmanagement Systems Welante

Das ist dein Profil
•	 Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung 

mit erster Berufserfahrung
•	 Erfahrung im Weiterbildungs- oder Kurswesen 

von Vorteil
•	 Hohe Serviceorientierung, Freude am Kontakt 

mit Menschen
•	 Vorausschauendes, vernetztes Denken, Eigen-

initiative und Zuverlässigkeit
•	 Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift
•	 IT-Affinität, sicherer Umgang mit Microsoft 

Systemen
•	 Hohes Mass an Teamfähigkeit und  

Sozialkompetenz
•	 Interesse an unseren Angeboten

Das bieten wir dir
•	 Interessante und vielseitige Aufgaben 
• 	Flexibles Arbeitszeitmodell (u.a. Homeoffice)
• 	Attraktiver Standort im Herzen von Winterthur
•	 Förderung von Weiterbildung	
• 	Gute Sozialleistungen 
• 	Ein lässiges Team mit gegenseitiger  
	 Unterstützung
• 	Auf kununu.ch als Top Arbeitgeber bewertet

Fühlst du dich angesprochen? 
 	 bewerbung@ibp-institut.ch

Noch Fragen?
	 052 212 34 30  
	 (Beatrix Schilling)

Neugierig auf uns?
	 ibp-institut.ch


