
 

 
Die Zürcher Gemeinschaftszentren sind soziokulturelle Einrichtungen für Bewohner*innen 
der Stadt Zürich. Das Gemeinschaftszentrum (GZ) Hottingen sucht per 1. April 2024 oder 
nach Vereinbarung eine*n Mitarbeiter*in 
 
 

Sekretariat 60% 
 
 
Ihre Aufgaben 

- Verantwortung der Raumvermietung (Raumbesichtigungen, Vertragsabwicklung, 
Rechnungsstellung, Schlüsselmanagement, Qualitätskontrolle) 

- Koordination des Kursangebots und Ansprechperson für Kursleitende 
- Auskunftsperson für Benutzer*innen des GZ Hottingen 
- Führen der Buchhaltung, Kasse und TWINT-Zahlungsportal 
- Pflege der verschiedenen Kommunikationsmittel 
- Gestalten von Flyern für die Fachbereiche im GZ Hottingen  
- Allgemeine Administrationsaufgaben 
- Mitarbeit bei bereichsübergreifenden Aktivitäten und Anlässen 
 

Ihr Profil 

- Kaufmännische Ausbildung und Berufserfahrung, von Vorteil im Sekretariatsbereich 
- Fundierte Kenntnisse mit In Design, MS 365, der Sozialen Medien und digitalen Tools 
- Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift  
- dienstleistungsorientiert, selbständig, zuverlässig, kooperativ und vorausdenkend 
- Effiziente Arbeitsweise und ein gutes Selbstmanagement 
- Fähigkeit in komplexen Situationen den Überblick zu behalten  
- Freude am Umgang mit Menschen aller Altersgruppen und Herkunft  
- Sie schätzen Herausforderungen und finden kreative und flexible Lösungen 
 

Unser Angebot 

- Ein vielseitiges und abwechslungsreiches Arbeitsgebiet 
- Gestaltungsspielraum und Eigenverantwortung  
- Ein motiviertes Team in einem innovativen, lebhaften Betrieb und Quartier 
- Zeitgemässe Anstellungsbedingungen 
 

Für Fragen steht Ihnen Remo Blumenthal, Betriebsleiter GZ Hottingen, Tel. 044 251 71 78, 
gerne zur Verfügung. 
 

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung an: Zürcher Gemeinschaftszentren, Simone Hari, 
Personal, bewerbungen@gz-zh.ch. 
 
Als Fachorganisation verfügen wir über ein Schutzkonzept zur Prävention sexueller 
Ausbeutung von Kindern und Jugendlichen durch Professionelle. Möchten Sie mehr über die 
Zürcher Gemeinschaftszentren oder über weitere interessante Stellenangebote erfahren? 
Dann schauen Sie unter www.gz-zh.ch! 
 


