
Wenn du dich angesprochen fühlst, melde dich bei:
Jessica Danthe |  jessica.danthe@vbg.net  |  044 262 52 47

MitarbeiterIn  
Administration

Stelleninserat
Ab Juli 2026 oder 

nach Vereinbarung:

Die VBG bewegt Menschen – in Schulen, Hochschulen und im Berufsalltag. Damit das 
gelingt, braucht es im Hintergrund Menschen, die Organisation und Verlässlichkeit 
sicherstellen. Als Mitarbeitende/r Administration in den Zentralen Diensten sorgst du 
dafür, dass administrative Prozesse reibungslos funktionieren – damit andere ihren Fokus 
voll auf Menschen legen können.

Deine Aufgaben
•	 Du stellst vor Ort sicher, dass die Administration 

und der Bürobetrieb funktionieren.
•	 Du bist erste Anlaufstelle für interne und externe 

Anfragen und bearbeitest ein- und ausgehende 
Korrespondenz.

•	 Du verantwortest administrative Themen und 
bringst Struktur in den Büroalltag.

•	 Du verwaltest und verbuchst die Spenden.
•	 Du arbeitest an 3 - 4 Halbtagen vor Ort:  

Freiestrasse 38, 8032 Zürich
•	 Du denkst mit, wo Prozesse einfacher, klarer, 

effizienter werden können. Deine Ideen sind 
willkommen.

Was du mitbringst
•	 Kaufmännische Grundausbildung und mindes-

tens 2 - 3 Jahre Berufserfahrung
•	 Freude an vielseitigen und abwechslungsrei-

chen Tätigkeiten
•	 Verantwortungsbewusst, zuverlässig und ein 

ausgeprägtes Dienstleistungsverständnis

•	 Organisationstalent, Genauigkeit und ein 
freundliches, sicheres Auftreten

•	 Ja zum Leitbild der VBG (www.vbg.net/leitbild)

Wir bieten dir
•	 Dynamisches Arbeitsumfeld und eine wert-

schätzende Teamkultur
•	 Ein motiviertes Team mit geistlicher Tiefe und 

echter Freude an der gemeinsamen Arbeit
•	 Moderner Arbeitsplatz mitten in Zürich
•	 50% Rabatt in unseren Ferienzentren  

Casa Moscia und Campo Rasa

Tief glauben, weit denken
Die VBG ist die christliche Studierendenbewegung 
der Deutschschweiz. Als dynamische NPO bringen 
wir Glauben, Denken und Alltag zusammen und 
fördern Menschen in ihrer Glaubens- und  
Persönlichkeitsentwicklung. Zur VBG gehören auch 
die einmalige Seeherberge Casa Moscia und die 
stilvolle Bergoase Campo Rasa im Tessin.

40%

Wir freuen uns von dir zu hören!

Bewirb dich  

bis zum  
24. Mai 2026
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