
Die Stadt Opfikon zählt rund 22'000 Einwohnerinnen und Einwohner aus 121 Nationen. 
Das Aufeinandertreffen vielfältiger Kulturen macht Opfikon zu einer lebendigen und 
vielseitigen Stadt. Opfikon befindet sich in der dynamischen Region zwischen Flugha-
fen und Stadt Zürich und ist sowohl mit öffentlichen wie auch privaten Verkehrsmitteln 
hervorragend erreichbar. 

Per 1. September 2025 oder nach Vereinbarung suchen wir für die Abteilung Finanzen 
und Liegenschaften eine Person mit Engagement, Verstand und Freude an Abwechs-
lung als

Höhere/r Sachbearbeiter/in Projekte & Organisation (80-100%)

Aufgaben
• Selbständiger Aufbau des neuen Aufgabenbereichs der Vermietung 

von öffentlichen Räumlichkeiten (z.B. Turnhallen)
• Ansprechperson für sämtliche Anliegen im Zusammenhang mit der 

Vermietung (insbesondere Koordination der verschiedenen Nutzungen 
mit den entsprechenden Anspruchsgruppen)

• Administrative Unterstützung der Abteilungsleitung in den laufenden 
Liegenschaftsprojekten (Datenpflege, Sitzungsvorbereitung, Protokolle, 
Präsentationen, Rechnungskontrolle, Schlussdokumentation und Archivierung)

• Allgemeine administrative und organisatorische Unterstützung der Abteilung

Anforderungen
• Kaufmännische Ausbildung oder vergleichbare Grundbildung
• Rasche Auffassungsgabe und hohe Lernbereitschaft
• Selbständige, exakte und strukturierte Arbeitsweise
• Freude an vielseitigen Aufgaben – von einfach bis anspruchsvoll
• Kommunikations- und Organisationsgeschick
• Dienstleistungsorientierung und sicheres Auftreten gegenüber 

verschiedensten Anspruchsgruppen
• Vernetztes Denken und Bereitschaft, Verantwortung zu übernehmen
• Stilsicheres Deutsch in Wort und Schrift
• Gute Anwenderkenntnisse in MS-Office

Angebot
• Interessante, vielseitige und selbständige Tätigkeit
• Möglichkeit, einen Teil des Aufgabengebiets neu aufzubauen
• Angenehmes Arbeitsklima in einem gut eingespielten Team
• Grosszügige Weiterbildungsmöglichkeiten
• Attraktive Anstellungsbedingungen mit guten Sozialleistungen und 

flexiblen Arbeitszeiten
• Sehr gute Erreichbarkeit mit öffentlichem und privatem Verkehr

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Bitte bewerben Sie sich hier. 

Für Fragen rund um die Bewerbung wenden Sie sich bitte an personal@opfikon.ch.

Für fachliche Auskünfte steht Ihnen Thomas Mettler, Abteilungsleiter Finanzen und Lie-
genschaften (044 829 82 30), gerne zur Verfügung.

Mehr über Opfikon erfahren Sie unter www.opfikon.ch

https://opfikon.abacuscity.ch/de/jobform_65106
http://www.opfikon.ch/

