
 

   
 

Die Greifensee-Stiftung ist eine gemeinnützige Stiftung der sieben Greifensee-Gemeinden. 
Sie realisiert Projekte im Bereich Naturschutz, Erholungsnutzung und Umweltbildung. Sie 
führt die Naturstation Silberweide und leitet die Ranger am Greifensee. 

 
Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine 
 
Fachperson Administration Naturstation Silberweide/Greifensee-Stiftung (60%) 
 
 
Aufgaben: 

• Unterstützung der Geschäftsleitung in allen administrativen und organisatorischen 
Belangen 

• Allgemeine Sekretariatsarbeiten 
• Rechnungsstellung und -kontrolle 
• Anfragen zu Angeboten der Stiftung beantworten und koordinieren  
• Verantwortlich für die Buchung der Angebote der Stiftung  

 
Anforderungen: 

• Sie haben eine kaufmännische Aus- oder Weiterbildung 
• Sie können sich gut und selbstständig organisieren, sind belastbar und flexibel 
• Sie sind neugierig, begeisterungsfähig und kommunikativ 
• Sie haben Erfahrung mit Adobe Creative Suite  
• Ihre Deutschkenntnisse (mündlich/schriftlich) sind sehr gut 
• Sie sind bereit, während der Sommersaison der Naturstation (März bis Oktober) bis zu 80% 

zu arbeiten und im Winter zu reduzieren 
• Sie haben eine Affinität zu Naturthemen 

  
Wir bieten: 

• Eine vielseitige und spannende Tätigkeit mit Gestaltungsspielraum und hoher 
Sinnhaftigkeit 

• Ein kleines und aufgeschlossenes Team 
• Eine abwechslungsreiche Arbeit für das grösste Naturschutzgebiet des Kantons Zürich 
• Zeitgemässe Anstellungsbedingungen 
• Jahresarbeitszeiten 

 
Arbeitsort:  

• Greifensee-Stiftung, Bankstrasse 8, 8610 Uster 
• Naturstation Silberweide, Seestrasse 37, 8617 Mönchaltorf 

  
 
Wir freuen uns auf Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen ausschliesslich per E-Mail bis zum  
30. Juni 2022 an Nathalie Séchaud, Leiterin Naturstation Silberweide, Tel. 043 277 83 73, 
bewerbung@greifensee-stiftung.ch  
 


