
 

visoparents schweiz 1 
Stettbachstrasse 10, 8600 Dübendorf, Tel. 043 355 10 20, visoparents@visoparents.ch, www.visoparents.ch, PC 80-229-7 

Der Verein visoparents schweiz ist 1963 aus der Selbsthilfe von Eltern entstanden und bietet im 
Bereich «Kind mit Seh- und Mehrfachbehinderung» innovative, qualitativ hohe, persönliche sowie 
pädagogisch und wirtschaftlich nachhaltige Angebote für Kinder, Eltern und Fachpersonen an.  
 
Aufgrund der Pensionierung der langjährigen Stelleninhaberin suchen wir zur Vervollständigung 
unseres Teams auf der Geschäftsstelle des Vereins in Dübendorf per 1. Oktober 2019 oder nach 
Vereinbarung eine/einen: 
 
Verantwortliche/n Interne Dienste / Mitglieder (80 – 100%) 
 
Das erwartet Sie: 
In diesem abwechslungsreichen Job sind Sie Drehscheibe für interne und externe Anliegen 
von visoparents schweiz. Sie betreuen unsere Mitglieder und sind verantwortlich für die monat-
lich stattfindenden Veranstaltungen. Für unseren Vorstand übernehmen Sie den administrativen 
Support (Vor- und Nachbereitung der Vorstandsitzungen, inkl. Protokoll). Sie pflegen einen guten 
Kontakt zu Eltern, Angehörigen, Kindern und Mitarbeitenden von visoparents schweiz sowie den 
externen Lieferanten. Zusätzlich unterstützen Sie die Direktorin bei ihren Aufgaben. Sie arbeiten 
eng mit den Kolleginnen der Geschäftsstelle zusammen. 
 
Was wir erwarten: 

• Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung oder Bachelor-Abschluss 

• Mehrjährige Erfahrung in einer ähnlichen Funktion erwünscht 

• Sehr gute MS-Office-Kenntnisse (Datenbankkenntnisse von Vorteil) 

• Sehr gute Deutsch-Kenntnisse (weitere Sprachen von Vorteil) 

• Vorausschauendes, vernetztes, kreatives Denken 

• Kommunikative, belastbare, flexible Persönlichkeit 

• Hohe Eigenverantwortung und Selbstständigkeit, Teamfähigkeit und Diskretion 

• Exakte und genaue Arbeitsweise, Zahlenflair, Effizienz 

• Bereitschaft für Wochenendarbeit (in der Regel einmal monatlich) 
 
Wir bieten Ihnen eine interessante und herausfordernde Aufgabe mit guten Arbeitsbedingungen in 
einem motivierten Team und in einem spannenden Umfeld. Interessiert? Dann freuen wir uns auf 
Ihre detaillierten Bewerbungsunterlagen an: 
 
Verein visoparents schweiz, Stettbachstrasse 10, 8600 Dübendorf, oder per Mail an: 
visoparents@visoparents.ch.  
 
Für Auskünfte wenden Sie sich bitte unter der Telefonnummer 043 355 10 20 an Carmelina Cas-
tellino, Direktorin, carmelina.castellino@visoparents.ch oder an die bisherige Stelleninhaberin 
Jeannette Roth, jeannette.roth@visoparents.ch.  
 
 
Mehr über den Verein visoparents schweiz und seine Angebote erfahren Sie auf  
www.visoparents.ch.  
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