
 

 
Litar 
Letzistrasse 23 
CH-8006 Zürich 
Telefon + 41 44 291 99 00 
info@litar.ch 
www.litar.ch 

Die Stiftung Litar ist eine gemeinnützige Stiftung mit Sitz in Zürich. Litar konzipiert und fördert Projekte 
in den Bereichen Literatur, literarische Übersetzung und Medien. Ein Hauptzweck der Stiftung ist die 
Förderung des Übersetzerhauses Looren im Zürcher Oberland.  
 
Per 1. Dezember 2020 oder nach Vereinbarung suchen wir eine*n 
 

Assistent*in  
Administration, Koordination, Kommunikation (30-40%) 

 
Sie sind eine versierte Büro-Allrounderin mit Flair für den Literatur- und Kulturbereich. Eine neue 
Büroumgebung aufzubauen ist für Sie eine willkommene Herausforderung. Sie organisieren gern, sind 
kommunikativ und es reizt Sie, beim Aufbau einer jungen Kulturinstitution tatkräftig mitzuwirken. 
 
Ihre Aufgaben 

• Finanzadministration 
• Betreuung und Weiterentwicklung Adressdatenbank 
• Organisation von Veranstaltungen 
• Kommunikation und Öffentlichkeitsarbeit: Pflege Webseite, Mitarbeit Newsletter und 

Social Media 
• Allgemeine administrative Aufgaben (Korrespondenz, Telefon, Materialverwaltung) 

 
Sie bringen mit 

• Kaufmännische Grundausbildung und Berufserfahrung im Kulturbereich 
• Zusatzausbildung im Bereich Kommunikation/Kulturmanagement von Vorteil 
• Flair für den Kulturbereich, Interesse an Literatur 
• Gute EDV-Kenntnisse: MS-Office (Word, Excel, Powerpoint), Filemaker, Webpublishing 

(Neos CMS) 
• Organisationstalent mit ausgeprägten kommunikativen Fähigkeiten 
• Selbstständige und exakte Arbeitsweise, Kreativität und Flexibilität  
• Deutsch, Englisch und Französisch in Wort und Schrift 

 
Wir bieten 

• Unbefristete 30-40% Stelle im Kulturbereich 
• Interessante und vielseitige Tätigkeit in einer lebhaften, kleinen Kulturinstitution 
• Angenehmes Arbeitsumfeld und schöner Arbeitsort in Zürich 

 
Ihre vollständige Bewerbung mit einem aussagekräftigen Motivationsschreiben senden Sie bis am              
9. Oktober 2020 per E-Mail an info@litar.ch oder per Post an Litar, Letzistrasse 23, 8006 Zürich. 
 
Für weitere Auskünfte steht Ihnen Dr. Christa Baumberger, Geschäftsleiterin Litar, per E-Mail 
info@litar.ch oder unter Tel. 044 291 99 00 gerne zur Verfügung.   
 
Weitere Informationen zu Litar finden Sie unter www.litar.ch 


