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Als eine der fiilhrenden Sprachschulen Basels beschaftigt die inlingua Basel AG rund 15 Mitarbeitende in der
Administration und 50 Lehrpersonen unterschiedlicher Nationalitaten. Zur Unterstiitzung unseres Buroteams

suchen wir vom 1. Januar 2027 bis 31. Dezember 2027 eine selbstandig arbeitende und flexible Personlichkeit

Praktikantln Verkaufsteam und Rezeption (100%)

In dieser vielseitigen Funktion erhalten Sie Einblick in verschiedene administrative und organisatorische

Tatigkeiten und unterstutzen unser Team tatkraftig im Tagesgeschaft.

lhre Aufgaben

Verkaufsteam
o Telefonische und schriftliche Korrespondenz mit Kunden und Mitarbeitenden
e Administrative Abwicklung von der Offerte bis zur Kursbestatigung
e Planung und Verwaltung von Kursen in Zusammenarbeit mit Kunden und Lehrkraften
e Betreuung und Korrespondenz mit Firmen- und Privatkunden

Rezeption
o Telefonische und schriftliche Korrespondenz sowie Terminkoordination
e Bewirtschaftung von Lehrmitteln und Biiromaterial
¢ Organisation von Lehrervertretungen
e Bearbeitung der ein- und ausgehenden Post
e Ubernahme weiterer administrativer Aufgaben nach Bedarf

Ihr Profil
e Vorzugsweise erste Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich
e Deutsch als Muttersprache oder Sprachkenntnisse auf Niveau C2
e Gute Englischkenntnisse; weitere Sprachen sind von Vorteil
o Exakte, selbststandige und zuverlassige Arbeitsweise
¢ Kommunikative, flexible und belastbare Personlichkeit mit Freude an der Teamarbeit
e Gute EDV-Kenntnisse, insbesondere in Word, Excel und Outlook
e Mindestalter: 18 Jahre
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Wir bieten lhnen

Ein abwechslungsreiches Aufgabengebiet mit Einblick in verschiedene kaufmannische Tatigkeiten
Ein internationales Arbeitsumfeld
Die Mitarbeit in einem innovativen und dynamischen Team

Die Moglichkeit, praktische Berufserfahrung zu sammeln und lhre Kompetenzen weiterzuentwickeln

Haben wir |hr Interesse geweckt?

Dann freuen wir uns auf Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen bis spatestens 15. November 2026 an:

Anja Georg, Personalabteilung

anja.georg®@inlingua-basel.ch

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung und darauf, Sie kennenzulernen!
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