Stadt Ziirich
Grin Stadt Zirich

Sachbearbeiter*in Friedhof
60 %

Sind Sie bereit fiir einen Job, bei dem Sie flir Mensch und Natur etwas bewirken kbnnen?
Fir den Bezirk West 2 am Standort Uetliberg suchen wir eine*n Sachbearbeiter*in

Aufgaben

- Sie erledigen allgemeine Sekretariatsarbeiten und unterstitzen den Leiter Bezirk in ver-
schiedenen administrativen Arbeiten

- Sie bearbeiten Bestattungs- und Beisetzungsauftragen mittels fachspezifischem EDV-
Programm

- Sie beraten Kundinnen und Kunden am Telefon und/oder am Schalter (erste Anlauf-
stelle fiir Friedhofbesuchende und Angehérige)

- Sie nehmen Bepflanzungsauftrage entgegen, erfassen diese und unterstiitzen
Kund*innen bei der Grabauswabhl. Ebenfalls fiihren Sie einfache Beratungsgesprache in
Bezug auf Bepflanzungen

- Sie Ubernehmen die Stellvertretung der Arbeitskollegin (Ferienvertretung etc.)

Profil

- Kaufmannische Grundausbildung EFZ mit mehrjahriger Erfahrung in vergleichbarer Po-
sition, von Vorteil mit Branchenkenntnissen der éffentlichen Verwaltung und Affinitat far
griine Themen

- Versierte MS-Office-Anwenderkenntnisse, SAP-MM-Kenntnisse und stilsicheres
Deutsch (schriftlich und miindlich)

- Selbstandige und Iésungsorientierte Arbeitsweise wahrzunehmen

- Flexible, kommunikative, I6sungsorientierte und lebenserfahrene Persénlichkeit

- Gepflegte Erscheinung und einen pietatvollen Umgang mit Trauernden

Wir bieten

Als Dienstabteilung der Stadt Ziirich bieten wir fortschrittliche Anstellungsbedingungen
mit ausgezeichneten Sozialleistungen und sehr guten Rahmenbedingungen zur Verein-
barkeit von Beruf- und Privatleben.

Sind Sie bereit fiir einen Job, bei dem Sie flir Mensch und Natur etwas bewirken kénnen?
Dann freut sich Lorena Guzzo Gisler, HR Business Partnerin auf Ihre vollstédndige Bewer-
bung.

Fir stellenbezogene Fragen steht Ihnen David Rlegg, Leiter Bezirk West 2 unter der Tele-
fonnummer +41 44 412 13 63 gerne zur Verfuigung.

Wir bitten Sie, sich liber das Online-Tool zu bewerben. Bewerbungen via E-Mail oder
Post kénnen leider nicht berticksichtigt werden.

Zurich griner - so lautet unsere Vision. Denn Griin Stadt Zirich pflegt, gestaltet und be-
wirtschaftet die 6ffentlichen Grinflachen. Diese machen rund 40 Prozent der Stadtflache
aus. Mit ihrer Arbeit tragen unsere 600 Mitarbeitenden zur hohen Lebensqualitat in der
Stadt Zurich bei.

Wir glauben an eine vielféltige und integrative Belegschaft und sind stolz darauf, eine Ar-
beitgeberin fiir Chancengleichheit zu sein.




