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WIR SUCHEN VERSTÄRKUNG 

Assistent/in der Geschäftsstelle (40–60 %) 

Geschäftsstelle Zürich  ·  Eintritt per sofort oder nach Vereinbarung 

Die Gilde – wer wir sind 

Die Gilde etablierter Schweizer Gastronomen ist eine Fachvereinigung von ausgewiesenen 

Gastronominnen und Gastronomen, die zugleich Inhaberinnen und Inhaber eines eigenen 

gastronomischen Betriebes sind. Seit 1954 steht die Gilde für die persönliche, hochwertige 

Schweizer Gastlichkeit. 

Rund 300 Betriebe aus der ganzen Schweiz gehören zur «Gilde-Familie» – verbunden durch ein 

gemeinsames Ziel: zufriedene Gäste. Marktfrische Produkte, kreative Küche, aufmerksamer 

Service und ein stimmiges Ambiente, dafür stehen die Gilde-Betriebe ein. 

Unsere Werte – wertschätzend, leidenschaftlich und persönlich – prägen unser tägliches Handeln 

gegenüber Gästen, Mitarbeitenden und Geschäftspartnern. Die Geschäftsstelle der Gilde mit Sitz 

in Zürich koordiniert diese Aktivitäten und ist Drehscheibe für die Mitglieder. 

Wir suchen eine engagierte Persönlichkeit, die unser kleines Team mit Organisationstalent, 

Dienstleistungsfreude und einem Gespür für die Gastronomie unterstützt. 

Ihr Aufgabenbereich 

– Allgemeine Korrespondenz- und Sekretariatsarbeiten inklusive Telefondienst 

– Administrative Unterstützung der Leiterin Geschäftsstelle 

– Bestellwesen 

– Betreuung des Shops 

– Mitgliederverwaltung 

– Pflege der internen Kommunikationskanäle 

– Unterstützung beim Planen und Organisieren von Sitzungen und Anlässen 

– Unterstützung bei Marketingmassnahmen und Projekten 

– Umsetzung der Aufträge der Leiterin Geschäftsstelle 

– Rechnungserstellung 

Ihr Profil 

– Sie haben eine kaufmännische Grundausbildung, bestenfalls kombiniert mit einem 

gastronomischen Hintergrund. 

– Sie sind eine belastbare und vertrauenswürdige Person, behalten den Überblick, können Prioritäten 

setzen und haben ein Flair für organisatorische und planerische Herausforderungen. 

– Sie verfügen über sehr gute Deutsch- und Französischkenntnisse (Italienischkenntnisse von 

Vorteil), haben einen ausgeprägten Sinn für Dienstleistung, sind flexibel, qualitätsbewusst und ein/e 

erfahrene/r PC-Anwender/in. 
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– Sie sind eine verantwortungsbewusste, lösungsorientierte und selbständige Persönlichkeit mit 

gutem Durchsetzungsvermögen. 

– Sie haben eine Affinität für verschiedene Marketingtools sowie Offenheit im Umgang mit weiteren 

Tools/Apps. 

Das dürfen Sie von uns erwarten 

Wir bieten Ihnen ein abwechslungsreiches und interessantes Arbeitsumfeld im Herzen der Schweizer 

Gastronomie. Sie können sich weiterentwickeln, Verantwortung übernehmen und mit Ihrer Initiative und 

Ihrem Mitdenken die Gilde etablierter Schweizer Gastronomen optimal unterstützen. 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? 

Dann freuen wir uns auf Ihre vollständige Bewerbung. Senden Sie diese bitte an Ihre untenstehende 

Kontaktperson. 

Arbeitgeberin 

Gilde etablierter Schweizer Gastronomen 
Geschäftsstelle 
Blumenfeldstrasse 20, CH-8046 Zürich 
www.gilde.ch 

Ihre Kontaktperson 

Annett Sprenger 
Geschäftsführerin 
+41 44 377 52 90 

annett.sprenger@gilde.ch 
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