
 

benevol Zug – Fachstelle für Freiwilligenarbeit   www.benevolzug.ch 

 
 

Projektmitarbeiter/-in mit Schreibkompetenz 30% 

Als Fachstelle für Freiwilligenarbeit fördert der gemeinnützige Verein Benevol Zug im Auftrag des 
Kantons Zug und der Zuger Gemeinden freiwilliges und ehrenamtliches Engagement im Kanton Zug.  

Wir suchen nach Vereinbarung eine engagierte, zuverlässige, teamfähige und flexible Persönlichkeit. 
Als Projektmitarbeiter/-in arbeiten Sie eng mit der Fachstellenleiterin sowie der administrativen 
Mitarbeiterin zusammen. 

Ihre Aufgaben: 
 

• Redaktionelle und organisatorische Mitarbeit bei Kommunikations- und Marketingaktivitäten 
(Mailings, Drucksacken, Webseite und Social Media usw.) 

• Betreuung der Webseite, Bewirtschaftung der Social Media-Kanäle (Facebook, Instagram) 
und Unterstützung bei der Online-Stellenbörse 

• Implementierung i-Frame-Stellenbörse bei Mitgliederorganisationen und Gemeinden 
• Organisation und Begleitung verschiedener Anlässe (Anerkennungsfeier für Freiwillige, 

Generalversammlung, Zuger Messe etc.) 
• Projektunterstützung jährlicher Freiwilligenpreis «Prix Zug engagiert»  
• Beratung und Unterstützung von Einsatzorganisationen und Freiwilligen sowie Unternehmen 

(Corporate Volunteering) 
• Beziehungspflege zu Mitgliederorganisationen 
• Ferienvertretungen Fachstelle  

 
Ihr Profil: 
 

• Kaufmännische Ausbildung mit Weiterbildung im Bereich Kommunikation/Marketing oder 
Journalismus mit einigen Jahren erfolgreicher Berufserfahrung 

• Hohe Affinität zu digitalen Medien und Erfahrung mit Content Management Systemen und 
Social Media werden vorausgesetzt 

• Stilsicheres Deutsch (Muttersprache) mit ausgewiesener Schreibkompetenz sowie gute 
mündliche und schriftliche Englischkenntnisse 

• Fundierte Erfahrung in der Organisation und Durchführung von Veranstaltungen 
• Routinierter und sicherer Umgang mit allen Office-Programmen sowie Kenntnis von 

Grafikprogrammen und Web-Redaktionssystem (z.B. InDesign, Photoshop, WordPress)  
• Selbstständige und zuverlässige Arbeitsweise, rasche Auffassungsgabe, Teamplayer 
• Offen neue Aufgaben zu übernehmen und Bereitschaft an drei halben Tagen zu arbeiten 

Unser Angebot: 
 

• Einen zentralen und modernen Arbeitsplatz in der Stadt Zug 
• Fortschrittliche Anstellungsbedingungen  
• Sinnvolle Tätigkeit in einem kleinen, motivierten Team 

 
Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann senden Sie Ihr Bewerbungsdossier (ein PDF-Dokument) 
inklusive Angabe der Salärvorstellungen bis spätestens 31. Januar 2020 per Mail an: 
estefania.garciajung@benevolzug.ch. 
 
Für diese Stelle werden keine Bewerbungen von Personaldienstleistern berücksichtigt. 

 


