—.chance

Kompetenzzentrum fur berufliche Integration

Die Stiftung Chance ist das Kompetenzzentrum fur die berufliche Integration von Stellensuchenden im
Kanton Zurich. Seit vielen Jahren unterstutzen wir Menschen dabei, ihre beruflichen Perspektiven
neu zu gestalten und erfolgreich in den Arbeitsmarkt zuriickzukehren. Unsere modularen Angebote
werden von zahlreichen offentlichen Stellen genutzt und geschatzt.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung eine engagierte, initia-
tive Personlichkeit als

Sachbearbeiter Administration 100% - (w/m) Organisationstalent trifft auf soziale Wirkung.

Du behaltst den Uberblick, packst gerne an und mochtest mit deiner Arbeit etwas bewegen? Bei der
Stiftung Chance unterstitzt du Menschen auf ihrem Weg zuriick in den Arbeitsmarkt - und bist gleich-
zeitig eine wichtige Drehscheibe in unserem vielseitigen Alltag.

Das bewegst du bei uns

e Du betreust unsere Teilnehmenden administrativ, von Eintritt bis Austritt, inklusive Daten-
pflege, Prasenzkontrolle und Rapportwesen.

e Du begleitest Stellensuchende im Arbeitsalltag und koordinierst Ablaufe mit unseren Fachbe-
reichen.

e Du betreust den Online-Shop und die Ausstellung von Bauteilen, inklusive Beratung und Ver-
kauf.

e Du unterstitzt die Akquisition von Demontageauftragen und entwickelst administrative Pro-
zesse aktiv weiter.

Das bringst du mit
e Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Qualifikation sowie sehr gute Microsoft-365-
Kenntnisse.
e Selbststandige, strukturierte Arbeitsweise, Eigeninitiative und Freude an Verantwortung.
e Organisationstalent, Empathie und Freude am Umgang mit unterschiedlichen Menschen.
e Erfahrung als Arbeitsagoge ist ein Plus, aber keine Voraussetzung.

Darauf kannst du dich freuen
e Eine sinnvolle, abwechslungsreiche Aufgabe mit Gestaltungsspielraum.
e Ein engagiertes Team, kurze Entscheidungswege und flache Hierarchien.
¢ Moderne Arbeitsmittel und flexible Arbeitszeiten.

Klingt nach dir? Dann mochten wir dich kennenlernen.

Wir freuen uns auf deine Bewerbung an bewerbung@chance.ch.

Flughofstrasse 54
8152 Glattbrugg
044 384 86 86
www.chance.ch
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