Volkshochschule Zirich AG m Barengasse 22 m 8001 Zirich m 044 205 84 84 m info@vhszh.ch m www.vhszh.ch

Die Volkshochschule Zirich ist die Erwachsenenbildungsstétte in Zirich ohne formale Hirden. Sie
bietet jahrlich tUber 1°‘000 Kurse mit rund 450 Dozierenden an: humanistische Allgemeinbildung auf
universitdrem Niveau, Fremdsprachen, Gestaltung, Personlichkeitsentwicklung und Bewegung. Sie
geniesst in der Bildungslandschaft fur Erwachsene eine hohe Reputation und hat ein loyales,
gebildetes Publikum. Seit 2012 finanziert sie sich aus eigenen Ertragen.

Wir suchen ab Januar 2022 oder nach Vereinbarung eine dienstleistungsorientierte Person als

MITARBEITER*IN ADMINISTRATION UND RECHNUNGSWESEN (60 - 80%)

lhre Aufgaben:

. Kursadministration inkl. Honorarabrechnungen und Debitorenmanagement
Kompetente Beratung von Teilehmenden und Dozierenden; Kundenempfang
Pflege der Datenbank, Mitwirkung bei Prozessverbesserungen
Allgemeine Buchhaltungs- und Sekretariatsaufgaben, Korrespondenz
Erstellen von Newslettern und Fiihren von Statistiken
Unterstitzung des abendlichen Kursbetriebs an der Universitat Zirich

lhr Profil:
Abgeschlossene kaufménnische Lehre oder gleichwertige Aus- oder Weiterbildung
(Fachhochschulabschluss von Vorteil)
Mehrjahrige Berufserfahrung im kaufmannischen Bereich (Bildungssektor von Vorteil)
Vertraut und versiert im Umgang mit Datenbanken, der Office-Palette und
Rechnungswesenssoftware (Abacus von Vorteil)
Stilsicheres Schreiben in Deutsch
Hohes organisatorisches Geschick, effiziente und genaue Arbeitsweise
Kontaktfreudige, zuvorkommende und initiative Persdnlichkeit
Flexibilitdt bezilglich Arbeitszeiten mit Abendeinsétzen und saisonalen Schwankungen im
Kalenderjahr

Wir bieten lhnen:
Ein Team mit Leidenschaft fir das, was es tut
Hohe Selbsténdigkeit und Eigenverantwortung
Einen Arbeitsort mit Charme im Herzen von Zlrich
Faire Anstellungsbedingungen

Ihre Bewerbung mit Uberzeugendem Motivationsschreiben senden Sie bitte bis zum

17. Oktober 2021 an bewerbung@vhszh.ch.
AuskUlnfte erhalten Sie von Frau Luzina Zangerl oder Herrn Robert Budavary, 044 205 84 84.

Zurich, 9. September 2021



