
 
 

 

Kundenorientiertes Multitasking-Talent 
 
EXPERTsuisse – der Schweizer Expertenverband für Wirtschaftsprüfung, Steuern und Treuhand – bildet, unterstützt und  
vertritt seine Mitglieder und weitere Zielgruppen durch fundierte Facharbeit, interessante Publikationen und praxisorientierte 
Bildungsangebote. Rund 40 Festangestellte erbringen im Rahmen eines breit abgestützten Milizsystems schweizweit  
Höchstleistungen und erzielen einen jährlichen Umsatz von rund 20 Mio. Franken. 
 
Zur aktiven Unterstützung unserer Kunden- und Mitgliederadministration suchen wir per sofort oder nach Vereinbarung einen – 
oder zwei im Jobsharing – motivierten und engagierten  
 

 

Sachbearbeiter Administration (m/w/d) 80 – 100 %  
(oder 2 x 50 – 60 %) 
 
 
 

Was du einbringst: 

• Schriftliche und mündliche Beantwortung von Anfragen 
im Zusammenhang mit der Mitgliedschaft und den 
EXPERTsuisse-Dienstleistungen  

• Prüfung der Aufnahmegesuche / Aufnahme-
voraussetzungen von Mitgliedunternehmen und  
Einzelmitgliedern  

• Durchführung und Ergebnisaufbereitung von 
Qualitätskontrollen 

• Pflege der Mitgliederdatenbank und Dokumentenablage 
im CRM 

• Erstellung und Versand von Serienbriefen und  
Serien-E-Mails  

• Tageweiser Einsatz im Client-Relations-Team  
(Telefon- und Empfangsdienst)  

• Weitere Unterstützungs- und Assistenzaufgaben 
(Korrekturlesen, Erstellung von Präsentationen etc.) 

 

Unser Beitrag an deine Entwicklung: 

• Vielseitige und spannende Aufgaben in einem breiten 
Produkt- und Serviceportfolio  

• Enge Zusammenarbeit im Team und 
abteilungsübergreifender Austausch  

• Einflussmöglichkeiten und kurze Entscheidungswege  

• Chancen zur persönlichen Weiterentwicklung 

 

 
Was du mitbringst: 

• Berufserfahrung im Dienstleistungssektor  

• Kenntnisse in der Kunden-/Mitgliederadministration 
(IT/CRM) von Vorteil 

• Sehr gute Microsoft-Office-Kenntnisse  
(inbes. Excel-Auswertungen) 

• Sorgfältige, strukturierte und engagierte Arbeitsweise 

• Lernfreudige, kommunikative, belastbare und 
dienstleistungsorientierte Persönlichkeit 

• Sehr gute Deutsch- und gute Französisch-Kenntnisse  
in Wort und Schrift, Italienisch- und Englisch-Kenntnisse 
von Vorteil  

 

Was dich erwartet: 

• Ein hilfsbereites Team mit gelebter Diversität 

• Eine offene, dynamische Unternehmenskultur 

• Attraktiver Bürostandort im Herzen von Zürich 
kombiniert mit Homeoffice-Möglichkeit 

• Flexible und moderne Arbeitszeitmodelle zur 
Vereinbarkeit von Beruf und Familie/Freizeit 

• Attraktive Sozialleistungen 

 

 

Haben wir dein Interesse geweckt? Wir freuen uns auf deine vollständigen Bewerbungsunterlagen in einem Gesamt-PDF an 

jobs@expertsuisse.ch zuhanden von Steffi Brückner. Deine Fragen beantwortet dir unser Leiter Mitgliederwesen, Daniel 

Schwab, unter daniel.schwab@expertsuisse.ch gerne. 
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