
Das Bildungszentrum Polybau betreibt im Auftrag von sechs Partnerverbänden das Berufsfeld 

Gebäudehülle. An den Standorten Uzwil (SG), Grenchen (SO) und Les Paccots (FR) bieten wir 

gesamtschweizerisch hochwertige Bildungsdienstleistungen in der Grund-, Weiterbildung und 

höheren Berufsbildung.  

 

Für unseren Standort in Uzwil suchen wir nach Vereinbarung eine/n 

Leiter/in Administration Bildungsdienstleistungen 100% 

Ihre Mission 

In dieser Funktion verantworten Sie auf Stufe Bereichsleitung das administrative Koordinieren 

sämtlicher Bildungsangebote wie Berufsfachschule, Überbetriebliche Kurse, Qualifikationsverfahren 

und höhere Berufsbildung. Zudem sind Sie für das Verwalten der Unterkünfte zuständig. Sie führen 

ein engagiertes Team von 3 bis 4 Mitarbeitenden und sorgen für einen reibungslosen Ablauf der 

administrativen Prozesse. 

Was Sie bewirken 

Führen und Weiterentwickeln des Administrationsteams sowie Koordinieren und Optimieren der 

administrativen Abläufe in enger Zusammenarbeit mit den anderen Bereichsverantwortlichen: 

▪ Berufsfachschule  

▪ Überbetriebliche Kurse  

▪ Qualifikationsverfahren  

▪ Höhere Berufsbildung 

Sicherstellen effizienter und serviceorientierter Prozesse für Schüler/innen, Berufsbildner/innen, 

Studierende und Betriebe 

Was Sie mitbringen 

▪ Kaufmännische Grundbildung mit tertiärer Weiterbildung  

▪ Mehrjährige Führungserfahrung, idealerweise im Bildungsbereich 

▪ Ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeiten und überzeugendes Durchsetzungs-

vermögen 

▪ Freude am professionellen Austausch mit verschiedenen Anspruchsgruppen 

▪ Strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise 
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Was wir bieten 

▪ Eine lebendige, dynamische Arbeitswelt mit vielfältigen Bildungsprojekten 

▪ Ein engagiertes und professionelles Team 

▪ Moderne Schulungsinfrastruktur 

▪ Faire und marktgerechte Anstellungsbedingungen 

Interessiert? 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung, bevorzugt über unser Online-Formular. Alternativ senden Sie 

Ihre Unterlagen per E-Mail an bewerbungen@polybau.ch. Ihr Dossier behandeln wir 

selbstverständlich vertraulich. 

 

Möchten Sie weitere Details erfahren? Dann informiert Sie André Schreyer telefonisch über 

T  071 955 70 34 dazu.  

https://polybau.ch/
https://polybau.ch/form/ihre-bewerbung-pb
mailto:bewerbungen@polybau.ch

