
 

 

 

Wir setzen uns für eine soziale und ökonomisch gerechte 

Gesellschaft ein. 

 

Das SAH Zürich ist eine eigenständige und gemeinnützige 

Non-Profit-Organisation. Im Auftrag der öffentlichen Hand 

bieten wir Bildungs- und Beschäftigungsprogramme, 

Sozial- und Rechtsberatungen sowie die Vermittlung von 

Arbeitseinsätzen und Arbeitsstellen für Menschen in Zürich 

und angrenzenden Kantonen an. 

 

Besuchen Sie uns im Internet unter www.sah-zh.ch 

Etcetera bietet Personen, die aus unterschiedlichen Gründen 

erwerbslos sind, kurzfristige Arbeits- und damit 

Verdienstmöglichkeiten an. Etcetera verfolgt das Ziel, die 

Arbeitsfähigkeit und Autonomie der Betroffenen zu fördern 

und somit ihre beruflichen und sozialen Perspektiven zu 

verbessern. Die Arbeitseinsätze erfolgen bei Privatpersonen, 

Non-Profit-Organisationen und Firmen, hauptsächlich in den 

Bereichen Dienstleistungen und Hilfsarbeiten wie z.B. 

Reinigung, Unterstützung bei Wohnungswechsel und 

Gartenarbeit. 

 

Zur Verstärkung unserer Teams in Thalwil suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine*n 

 

Personalsachbearbeiter*in soziale Auftragsvermittlung 80-100% 
 
 

IHRE AUFGABEN 

■ Abwicklung von Aufträgen in der Arbeitsvermittlung 

■ Anfragen von Kunden und Teilnehmenden bearbeiten, 

telefonisch und per Mail 

■ Vermittlung von Aufträgen inkl. Vertragsausstellung 

■ Rapporterfassung und Kontrolle 

■ Unterstützung bei Monats- und Jahresabschlüssen 

■ Stellvertretung an den Standorten Dietikon und Zürich 

■ Unterstützung in der Auftragsakquise und Abwicklung 

■ Bereitschaft zur Teilnahme externen Veranstaltungen 

(Märkte, Präsentationen usw.) 
 

 

IHR PROFIL 

■ Kaufmännische Ausbildung EFZ  

■ Berufserfahrung im Personalverleih, Disposition, 

Arbeitsintegration oder Personalbereich 

■ Freude am persönlichen/telefonischen Kundenkontakt 

■ Stilsichere Deutschkenntnisse in Wort und Schrift 

■ Englischkenntnisse von Vorteil    

■ Selbständige, zuverlässige und exakte Arbeitsweise 

■ Teamfähigkeit und Fähigkeit zur Selbstreflexion 

■ Fundierte Kenntnisse in MS-Office 

■ Erfahrung und Freude an CRM- und ERP-Systemen 

■ Hohe Flexibilität und Dynamik 
 

UNSER ANGEBOT  

■ Wir legen Wert auf hohe Fach- und Sozialkompetenz und fördern diese gezielt durch Weiterbildungsmöglichkeiten. 

■ Teilzeitarbeit, Jahresarbeitszeit und mindestens fünf Wochen Ferien sind bei uns schon lange Alltag. 

■ Unser Tätigkeitsfeld ist vielseitig, sinnstiftend und stetig im Wandel. 

INTERESSIERT? 

Dann freuen wir uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen (Motivationsschreiben, Lebenslauf, Arbeitszeugnisse und 

Diplome/Zertifikate), welche Sie bitte ausschliesslich über unser Online-Portal einreichen. Bitte beachten Sie, dass nur 

vollständige Bewerbungen berücksichtigt werden können. Auch Bewerbungen per E-Mail oder von Stellen-

vermittlungen werden nicht berücksichtigt. 

 

Online-Bewerbung 

 

Für Fragen steht Ihnen Patrick Koch, Angebotsleiter Etcetera, Tel. 044 403 35 14, gerne zur Verfügung.  

http://www.sah-zh.ch/
https://sah-zh.abacuscity.ch/de/jobapplicationform?jobportal_id=1&jobportal_jobid=20248
https://sah-zh.abacuscity.ch/de/jobapplicationform?jobportal_id=1&jobportal_jobid=20248

