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Seit über 80 Jahren engagieren wir uns für hochwertigen und bezahlbaren Wohnraum in der Stadt 
Zürich und Umgebung. Mit rund 20 Mitarbeitenden im Büro und 40 Mitarbeitenden im Betrieb be-
treuen wir mehr als 2’500 Genossenschaftswohnungen. Gemeinsam setzen wir uns täglich dafür ein, 
unseren Leitsatz «Lebensqualität für Generationen» mit Leben zu füllen.  
 
Zur Verstärkung des Fachbereichs Zusammenleben suchen wir per 1. Oktober 2026 eine:n 

 
Mitarbeiter:in Organisation und Administration 60% 
 
In dieser abwechslungsreichen Tätigkeit unterstützt Du unser Team der Soziokulturellen Animation 
bei der Förderung des Zusammenlebens in den verschiedenen Siedlungen. 

Können wir Dich hierfür begeistern?   

• Operative Koordination unserer Gemeinschaftsräume und Gästeunterkünfte 
• Unterstützung und Begleitung der Bewirtschafterinnen sowie Weiterentwicklung von Prozes-

sen, Grundlagen und digitalen Anwendungen 
• Organisation und Koordination von Veranstaltungen, Aktivitäten und Mitwirkungsprozessen 
• Verantwortung für den jährlichen Dankes- und Helferanlass 
• Koordination und Weiterentwicklung gemeinschaftlich genutzter Infrastruktur- und Material-

angebote 
• Erstellung von Bild- und Textmaterial für die verschiedenen Kommunikationskanäle 
• Aufbereitung von Grundlagen und Informationen 

Hiermit kannst Du uns überzeugen 

• Abgeschlossene kaufmännische Grundausbildung mit einigen Jahren Berufserfahrung 
• Gute MS-Office-Kenntnisse 
• Flair und Erfahrung im Bereich Kommunikation 
• Selbständige, strukturierte und lösungsorientierte Arbeitsweise 
• Organisationstalent und Freude an der Koordination unterschiedlicher Aufgaben und An-

spruchsgruppen 
• Gute kommunikative Fähigkeiten und stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift 
• Führerschein Kat. B von Vorteil  

Wir bieten    

• Ein vielseitiges und abwechslungsreiches Aufgabengebiet 
• Gestaltungsspielraum und Eigenverantwortung 
• Sehr selbständiges Arbeiten 
• Zeitgemässe Anstellungsbedingungen 
• Ein aufgestelltes, unkompliziertes und kollegiales Team 
• Wertschätzendes Arbeitsklima mit Du-Kultur und schnellen Dienstwegen 
• Weiterbildungsmöglichkeiten 

 

Haben wir Dein Interesse geweckt?   
Dann sende uns bitte Deine Bewerbungsunterlagen per E-Mail. 

Für fachliche Rückfragen zur Stelle gibt Dir René Fuhrimann, Teamleiter des Fachbereichs Zusammenle-
ben, unter der Telefonnummer 079 330 14 16 gerne Auskunft.   

Wir freuen uns auf DICH!  
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