
 

 
Parkinson Schweiz setzt sich seit über 30 Jahren für Parkinsonbetroffene ein. Mit unseren 

Angeboten und Dienstleistungen engagieren wir uns für die Verbesserung der Lebensquali-

tät der Menschen mit Parkinson und ihren Angehörigen. Parkinson Schweiz zählt über 7000 

Mitglieder und ist national tätig.  

 

Zur Verstärkung unseres Teams sind wir auf der Suche nach einer zuverlässigen und 

engagierten Persönlichkeit als 

Geschäftsführungsassistenz 60-80% 

Ihre Aufgaben: 

• Unterstützung der Geschäftsführung in sämtlichen organisatorischen 

und administrativen Aufgaben inkl. Projektmitarbeit 

• Verantwortung, Support und Schnittstelle für die Mitglieder- und Fundraising- 

Datenbank 

• Sicherstellung der IT-Infrastruktur vor Ort, Support für die Mitarbeitenden 

sowie Ansprechperson für den IT-Dienstleister  

• Verantwortung für die Mitgliederverwaltung 

• Organisation von Anlässen und Sitzungen 

• Erstellung und Auswertung von diversen Statistiken 

Ihr Profil:  

• Sie haben die kaufmännische Grundausbildung abgeschlossen (oder ähnliches) 

und die Weiterbildung als Direktionsassistent/in mit eidg. Fachausweis erfolgreich 

absolviert 

• Hohe IT-Affinität, Vertrautheit mit internetbasierten Anwendungen, sehr gute 

Kenntnisse der Office-Anwendungen 

• Organisatorisches Flair und Fähigkeit zur eigenständigen Bearbeitung 

von Projekt- und Fachaufgaben 

• Hohe Dienstleistungsorientierung sowie verantwortungsbewusste, selbständige, 

exakte und zuverlässige Arbeitsweise 

• Deutschkenntnisse mündlich und schriftlich sehr gut. Gute mündliche Französisch-

kenntnisse, Italienisch von Vorteil  

Ihre Vorteile: 

• Verantwortungsvolle, abwechslungsreiche und sehr selbständige Aufgabe in einer 

sinnstiftenden Organisation  

• Angenehmes, professionelles Arbeitsumfeld in einem engagierten und motivierten 

Team 

• Fortschrittliche Arbeitsbedingungen, gute Sozialleistungen, 5 Wochen Ferien 

 

Arbeitsort: aktuell Zürich-Egg, ab Frühling 2025 Stadt Zürich 

 

Ihre Fragen zur ausgeschriebenen Stelle beantwortet Ihnen gerne Frau Susann Egli, Ge-

schäftsführerin Parkinson Schweiz, Tel. 043 277 20 67. Wir freuen uns über Ihre Bewer-

bungsunterlagen an personal@parkinson.ch. 

mailto:personal@parkinson.ch

