
 Wohnbaugenossenschaft Zielacker 
 Oberer Moosweg 14 
 8500 Frauenfeld 
 

www.wbg-zielacker.ch 
 

 
Zur Unterstützung des Vorstands der Wohnbaugenossenschaft Zielacker suchen wir per 
sofort oder nach Vereinbarung eine sehr flexible 
 
Mitarbeiterin Sekretariat (w/m) – Pensum ca. 10 % 
 
Aufgaben 

• Administrative Unterstützung für Vorstand und zukünftige Baukommissionen 
• Kommunikation nach Innen und Aussen sicherstellen (Informationen / Aushang / 

Homepage) 
• Protokollführung der Sitzungen des Vorstandes und der Baukommissionen 
• Dokumentenmanagement mittels Dropbox sicherstellen 

 
Anforderungen 

• Kaufmännische Grundausbildung oder langjährige Erfahrung in einer ähnlichen 
Funktion 

• Gute Anwenderkenntnisse in MS-Office (Outlook, Word, Excel, PowerPoint) 
• Flexibilität bei den Arbeitseinsätzen (vorwiegend abends) 

 
Was Sie erwartet 

• Wöchentlicher Aufwand zwischen 2 – 6 Stunden, je nach Projektverlauf 
• Einblicke in die Verwaltung und Führung einer Wohnbaugenossenschaft 

 
 
Bereit für eine neue Herausforderung? 
Dann senden Sie uns noch heute Ihre Bewerbung an vorstand@wbg-zielacker.ch oder 
rufen Sie David Niederer unter 079 653 40 24 für weitere Auskünfte an. 
 


