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Kaufmännische:r Mitarbeiter:in 60–100 %  
für Nachhaltigkeitshub & Agentur 
 
Suchst du eine vielseitige Aufgabe in einem sinnstiftenden Umfeld? 
 
Wir sind Polarstern, eine Agentur für Nachhaltigkeitskommunikation, und betreiben die Villa 
Loreto als Nachhaltigkeitshub mit Seminarräumen und Coworking-Arbeitsplätzen. Unser Ziel ist 
es, Unternehmen und Organisationen dabei zu unterstützen, sich für einen gesunden Planeten 
und eine starke Gesellschaft zu engagieren. 
 
Ab sofort oder nach Vereinbarung suchen wir eine:n kaufmännische:r Mitarbeiter:in 60–100 % für 
unseren Nachhaltigkeitshub und unsere Kommunikationsagentur. 
 
 

Deine Aufgaben: 
• Du bist für den Betrieb der Villa Loreto zuständig: das heisst von der Offerte über die 

Vorbereitungen und Betreuung der Gäste sowie unserer Community bis hin zur 
Rechnungsstellung. 

• Gemeinsam mit unserer Geschäftsleitung setzt du die Vision der Villa Loreto als 
Nachhaltigkeitshub um und bringst eigene Ideen ein. 

• Mit Freude unterstützt du uns im Marketing und in der Kommunikation rund um die Villa 
Loreto (Website, Mailings, Social Media etc.). 

• Unser Team freut sich über deine Unterstützung bei administrativen Aufgaben in den 
Kundenprojekten von Polarstern. 

• Das Informations- und Dokumentationsmanagement unserer Agentur gehört ebenfalls zu 
deinen Tätigkeiten. 

• Der Post- und Telefon-Service sowie das Bestell- und Rechnungswesen runden deinen 
Aufgabenbereich ab. 
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Dein Profil: 
• Du hast einen Abschluss als Kauffrau/Kaufmann EFZ, der Hotelfachschule oder einer 

vergleichbaren Ausbildung und bringst einige Jahre Berufserfahrung mit. 

• Als kommunikative Persönlichkeit hast du gerne Kontakt zu Menschen und liebst es, im 
Team zu arbeiten. 

• Dank deinem Organisationstalent arbeitest du zuverlässig und selbstständig und magst es, 
verschiedene Aufgaben zu jonglieren. 

• Ein dynamisches Umfeld sagt dir zu und du bewahrst auch bei Unvorhergesehenem einen 
kühlen Kopf. 

• Nachhaltigkeit spielt in deinem Leben eine wichtige Rolle. 

• Hast du Erfahrung mit Mac? Kein Muss, aber ein Plus! 

 

Was wir dir bieten:  
• Es erwartet dich ein äusserst vielfältiges Aufgabengebiet. 

• Wir heissen dich in einem inspirierenden Arbeitsumfeld in wunderschöner Umgebung 
willkommen. 

• Bei uns steht Qualität über Quantität. Deshalb arbeiten wir in einer 40-Stunden-Woche. 

• Du hast die Möglichkeit, teilweise im Homeoffice zu arbeiten. 

• Dich erwartet ein starker Teamgeist: Wir unterstützen uns gegenseitig und teilen Ideen, um 
die besten Ergebnisse zu erzielen. 

• Wir freuen uns, zusammen mit dir aufregende oder auch ganz entspannte Team-Events zu 
erleben. 
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