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Stellenausschreibung 
 
Die Learco AG ist eine sozial engagierte Firma die Menschen, die aus körperlichen, psychischen oder 

kognitiven Gründen eingeschränkt leistungsfähig sind, bei der Arbeitsintegration unterstützt. Zudem 

begleiten wir Menschen auf dem Weg zum selbstständigen Wohnen.  

 

Unsere KV-Abteilung ist die administrative Schaltzentrale der Learco AG. Wir bilden im Auftrag der 

Invalidenversicherung KV-Lernende auf den Stufen PrA, EBA und EFZ aus und bieten zudem Einsatz-

plätze für Klient:innen in Integrations- oder beruflichen Massnahmen an.  

 

 

  Per 01.01.2027 oder nach Vereinbarung suchen wir zur Erweiterung unseres Teams eine:n 

Kauffrau/Kaufmann Administration 
 

im Pensum von 60% (Mittwoch bis Freitag) 

 

 

    

Ihre Aufgaben 

• Sie erledigen allgemeine administrative 

Arbeiten und unterstützen die verschie-

denen Bereiche im Tagesgeschäft 

• Sie pflegen und aktualisieren unsere 

Website und sorgen dafür, dass unsere 

Inhalte aktuell und ansprechend präsen-

tiert werden 

• Sie stehen unseren Mitarbeitenden bei 

kleineren IT-Fragen und technischen Her-

ausforderungen unterstützend zur Seite 

• Sie unterstützen die Geschäftsleitung bei 

verschiedenen Projekten und überneh-

men organisatorische Aufgaben 

• Sie planen und organisieren bei Bedarf 

Veranstaltungen und Anlässe und sorgen 

für einen reibungslosen Ablauf 

 Ihr Profil 

• Sie verfügen über eine kaufmännische Ausbildung 

EFZ und bringen einige Jahre Berufserfahrung von 

Vorteil mit agogischem Background mit 

• Sie verfügen über sehr gute IT-Anwenderkennt-

nisse, insbesondere in MS Office 

• Sie arbeiten gerne selbständig, strukturiert und 

zuverlässig und behalten auch in einem lebendi-

gen Umfeld den Überblick 

• Sie sind eine engagierte, empathische und kom-

munikationsstarke Persönlichkeit, die ihr Wissen 

gerne weitergibt und andere in ihrer persönlichen 

und beruflichen Entwicklung unterstützt 

• Sie übernehmen gerne Verantwortung, denken 

mit und schätzen eine vielseitige Drehscheiben-

funktion 

 Wir bieten 

• Eine abwechslungsreiche Aufgabe mit 

viel Gestaltungsspielraum in einer le-

bendigen und dynamischen Organisati-

on im Wachstum 

• Ein kollegiales Team, eine sinnstiftende 

Tätigkeit sowie die Möglichkeit, beim 

Auf- und Ausbau in der Learco AG mit-

zuwirken 

• Professionelle Prozess- und Arbeitsab-

läufe, eine gute Infrastruktur und Büro-

räumlichkeiten direkt beim Bahnhof 

Aarau 

• Faire Entlöhnung und Unterstützung 

bei der fachlichen Weiterentwicklung 

und Weiterbildung 

 

 

  Haben wir Ihr Interesse geweckt? 
Wir freuen uns, Sie kennen zu lernen. Senden Sie Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis zum 

06.11.2026 per E-Mail an cornelia.gasser@learco.ch  

 

Bei Fragen zur Stelle erreichen Sie mich auch telefonisch von Montag bis Donnerstagmittag unter 

Tel. 062 765 74 74  

 

 

 

  

 


