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act, die Agentur für Energieeffizienz und Klimaschutz, ist vom Bund mit der professionellen Begleitung 
von Unternehmen bei der Verbesserung der Energieeffizienz beauftragt und unterstützt sie bei der 
Optimierung ihrer CO2-Bilanz. Wir helfen Unternehmen bei der Erarbeitung von Zielvereinbarungen zur 
Steigerung der Energieeffizienz. In diesem dynamischen Umfeld von Kunden, Beratenden und Partnern 
sucht die Geschäftsstelle Zürich per sofort oder nach Vereinbarung  einen/eine 
 

 

Kaufm. Allrounder/-in, 60 - 80% 

 

Aufgaben 

Sie unterstützen die Geschäftsleitung resp. die Projektverantwortlichen in verschiedenen 
administrativen Aufgaben und führen das Sekretariat in deutscher und französischer Sprache 
(italienisch von Vorteil). Sie betreuen unsere Kunden und Beratungspersonen telefonisch und bieten 
eine erste Hilfestellung bei Problemen. Sie unterstützen aktiv bei der Qualitätssicherung sowie der 
Führung des CRM-Systems (u.a. Datenpflege sowie Auswertungen) und erstellen Reportings. Das 
Arbeiten in einem dynamischen Umfeld liegt Ihnen im Blut und bereitet Ihnen Freude. Das Management 
und die Abwicklung von Förderanträgen sowie allgemeine Administrationsarbeiten wie der Versand von 
Rechnungen, Bewirtschaftung des Posteinganges, sowie wöchentliche Einkäufe, Entsorgung, etc. 
runden das Jobprofil ab. 
 
Anforderungen 

Für diese interessanten und vielseitigen Aufgaben suchen wir eine engagierte, verantwortungsvolle und 
aufgestellte Persönlichkeit mit kaufmännischer Grundausbildung oder entsprechender mehrjährigen 
Berufserfahrung. Sie sollten folgende Erfahrungen und Kenntnisse mitbringen: 
Mindestens 2 Jahre für diese Tätigkeit relevante Berufserfahrung | Hervorragende Deutsch- und  sehr 
gute Französischkenntnisse (Niveau B1 - B2) in Wort und Schrift, Italienischkenntnisse von Vorteil | 
Interesse für Umweltthemen | Routinierte Anwendung der gängigen MS-Office-Programme, 
insbesondere Word, Excel und Powerpoint | Lernbereitschaft für Arbeitstools wie Slack, Microsoft 
Teams, Bexio, etc. | Organisations- und Koordinationstalent | Verlässlichkeit und Belastbarkeit | 
Gepflegtes und sicheres Auftreten | Kommunikative*r Teamplayer*in | Hohes Mass an Selbständigkeit 
und Leistungsbereitschaft mit Spass an der Arbeit. 
 

Unser Angebot  

Eine abwechslungsreiche, herausfordernde Tätigkeit im vielseitigen, sinnstiftenden Umfeld eines 
dynamischen Unternehmens im Klima- und Umweltbereich, in der Sie mit innovativen Ideen neue 
Impulse setzen können. Ein Team von motivierten Mitarbeitenden unterstützt Sie dabei, act 
vorwärtszubringen. Ein moderner Arbeitsplatz an zentraler Lage in Zürich, die Möglichkeit für Home-
Office sowie fortschrittliche Arbeitsbedingungen runden dieses attraktive Angebot ab. 
 
Fühlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf Ihre Bewerbung!  
 
Richten Sie diese bitte mit Ihrem Bewerbungsschreiben, Ihrem Lebenslauf sowie Ihren 
Arbeitszeugnissen bis zum 29.08.2022 ausschliesslich per E-Mail an: jobs@act-schweiz.ch.  
 
Für Vorabklärungen steht Ihnen Herr Andreas Rothen (Geschäftsführer) gerne zur Verfügung. 


