
 
 
 
 
 

Office  Man ager:in (m/w/d),  50 % - 60 %  
 
Zum nächstmöglichen Zeitpunkt  suchen wir dich als  engagierte Persönlichkeit , die als 
Office Man ager:in  unser Team ergänzt.  In dieser Position bist d u für verschiedene 
administrative  Unterstützungsaufgaben  sowie  unsere  Büroinfrastruktur  verantwortlich .  
 
Die Zürcher Filmstiftung ist eine von Stadt und Kanton Zürich getragene privatrechtliche 
Institution. Sie fördert das professionelle Films chaffen und die D igitale Kultur in der Region. 
Im Mittelpunkt der Tätigkeit steht die Förderung von  Kult ursch affende n wie  Autor:innen , 
Regisseur :innen, Game entwick ler:innen, Produktionsfirmen und Filmverleiher.  
 
Dein  Aufgabenbereich : 

− Erstkontakt für Telefon, E - Mail und Postverkehr  

− Unterstützung des Teams  in allen administrativen und organisatorischen Belangen  
(z.B. Korrespondenz, Reise -  und Hotelbuchungen ) 

− Gestaltung und Weiterentwicklung der administrativen Prozesse  

− Unterhalt der Büroinfrastruktur (z.B. Bestellungen, Logistik Sitzungszimmer ) 

− Organisation von S itzungen und Branchenanlässen  

− Pflege der Adressdatenbank  

− Betreuung des Archivs  

 

Was du mitbring st: 
− Mehrjährige Berufserfahrung in dieser  Funktion und den damit verbundenen 

Aufgaben  

− Organisationstalent , Belastbarkeit und ein Gespür für Details  

− Schnelle  Auffassungsgabe  und selbständige , strukturierte  sow ie exakte 
Arbeit sweise  

− Professionelle Kenntnisse und Anwendung der MS Office - Produkte  

− S tilsicher es  und fehlerfrei es Deutsch  in Wort und Schrift , Englisch von Vorteil  

− Bereitschaft fünf Tage pro Woche  jeweils vormittags  zu arbeiten  

 
Was wir di r bieten : 
− Vielfältige Tätigkeit mit hoher Eigenverantwortung   

− Engagierte s kleine s Te am in einem dynami schen Arbe itsumfeld  

− S pannende s kulturelle s und politische s Umfeld  

− Unterstützun g be i Weiterbildun g en 

− Z entraler Arbeit sort in Zürich  
 

Bewerbung / Kontakt  
Wir freuen u ns auf d eine  Bewerbungsunterlagen mit Gehal tsvo rstellunge n per Mail bis zum 
15. Juni  202 6  an bewerbung@filmstiftung.ch . 
Die Erstgesp räche finde n Ende Ju ni anfang s Juli statt.  
 
Weitere Informationen zur Filmstiftung finde st du  unter www.filmstiftung.ch .  
Für Fragen zur Stellenausschreibung  wende dich  bitte per Mail an C éline Holenstei n, 
bewerbung@filmstiftung.ch  bei der Zürcher Filmstiftung.  

http://www.filmstiftung.ch/

