
 

Der Schweizerische Verein des Gas- und Wasserfaches SVGW ist ein schweizweit 
agierender Fachverband mit über 50 Mitarbeitenden. Mit der Etablierung von Standards 
und Methoden (SVGW-Regelwerk) trägt er massgebend zu einer sicheren und 
nachhaltigen Wasser- und Energieversorgung bei und schafft dadurch einen bedeutenden 
Mehrwert für die gesamte Branche. Er erbringt umfangreiche Ausbildungs- und 
Beratungsdienstleistungen für alle Marktteilnehmer in der Wasser-, Gas- und 
Wärmeversorgung. 
 
An unserem Hauptsitz in Zürich-Enge suchen wir Sie als  

 Assistent/Assistentin (80 %) 
Geschäftsleitung und HR 

Ihre Herausforderung • Unterstützung der Geschäftsleitung bei operativen und administrativen Aufgaben  

• Organisation sowie Vor- und Nachbearbeitung von Vorstands- und 
Geschäftsleitungssitzungen inkl. Protokollführung 

• Professionelle Unterstützung der Linie in sämtlichen HR-Prozessen von der 
Gewinnung bis zum Austritt von Mitarbeitenden 

• Sicherstellung der Personaladministration (ohne Lohnbuchhaltung) 

• Eigenständige Organisation bzw. Mithilfe bei der Durchführung von Workshops und 
Veranstaltungen (u. a. Mitgliederversammlung) 

• Verantwortung für spezifische Sachthemen (z. B. Betreuung der Versicherungen) 

Ihre Kompetenz • Abgeschlossene kaufmännische Ausbildung mit Weiterbildung im Bereich HR oder 
Betriebswirtschaft 

• mehrjährige Berufserfahrung in ähnlicher Position 

• Stilsicheres Deutsch und gute Französischkenntnisse  

• Sehr gute ICT-Anwenderkenntnisse der gängigen Office-Programme 

• Hohe Sozialkompetenz, Flexibilität, aktive Kommunikation und gutes Teamverhalten 

• Freude an organisatorischen und administrativen Aufgaben 

• Ausgeprägte Dienstleistungsorientierung und hoher Qualitätsanspruch  
 

Sie organisieren sich selbständig, können sich durchsetzen und sind eine Frohnatur mit 
einer Portion Humor. 

Ihre Perspektiven 
 

In dieser verantwortungsvollen Position können Sie die Zukunft des SVGW mitgestalten. 
Es erwarten Sie ein moderner Arbeitsplatz, eine interessante und abwechslungsreiche 
Tätigkeit in einem sich verändernden Umfeld. Ein kollegiales Team wartet auf Sie. 

 Wir freuen uns, Sie kennen zu lernen und erwarten gerne Ihre vollständigen 
Bewerbungsunterlagen per E-Mail unter c.walt@svgw.ch  
 
Bei Fragen rund um diese Stelle ist Christiane Walt, Personal, gerne für Sie da. 
www.svgw.ch – www.aquaetgas.ch 
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