
 
 
 
 
 
 

 
 

Zum nächstmöglichen Zeitpunkt oder nach Vereinbarung suchen wir Sie als  

 
Kaufmännische Mitarbeiter*in (EFZ mit E-Profil) für die Administration (ca. 6 Std/Woche) 

mit Erfahrung in Buchhaltung/Lohnwesen/Personaldienst 
 
Wir vermitteln und begleiten individuelle und flexible Kinderbetreuung in Tagesfamilien im Zürcher Unterland. Für die 
Geschäftsstelle suchen wir eine Teilzeit-Mitarbeiter*in zur stundenweisen Unterstützung in der Administration. 
 
Tätigkeit 
 Administrative Aufgaben 
 Unterstützung im Mahn- und im Rechnungswesen 
 Pflege der Homepage und Sozialen Medien 
 Ferienvertretungen in der Geschäftsstelle 

 
Anforderungen 
 Sie haben eine abgeschlossene kaufmännische Berufsausbildung (EFZ, E-Profil)  
 Sie haben Berufserfahrung im kaufmännischen Bereich, haben Freude an der Sprache und ein Flair für Zahlen 

(Administration, Buchhaltung, Personalwesen, etc.) 
 Sie sind eine sorgfältige, genaue und zuverlässige Persönlichkeit 
 Sie kommunizieren stilsicher und fehlerfrei mündlich und schriftlich in Deutsch 
 Sie sind gewandt im Umgang mit MS Office 
 Sie kennen sich aus mit und bewegen sich selbst in den aktuellen Sozialen Medien (Facebook, Instagram, etc.) 
 Sie sind zeitlich flexibel und wohnen in der Nähe von Wallisellen 
 Alter: ab 25 bis 40 Jahre 
 Ihre Kinder sind im Schulalter 
 Sie können in einem lebhaften Büroumfeld konzentriert arbeiten 

 
Wir bieten Ihnen  
 Eine interessante Aufgabe in einem kleinen Team 
 Der Arbeitsplatz befindet sich in Wallisellen  
 Arbeitstage Montag + Mittwoch (vormittags, ca. 2 x 3 Std) 
 Flexibilität in Bezug auf Arbeitszeit während den Schulferien 

 
Es erwartet Sie eine interessante Tätigkeit im dynamischen Umfeld der Kinderbetreuung in Tagesfamilien. 
 
Ihre Bewerbungsunterlagen nehmen wir gerne per Mail entgegen an info@tfzu.ch. 
 
Wir danken für Ihr Verständnis, dass wir keine Bewerbungen von Personen mit Bezug zu TFZU berücksichtigen 
(Betreuungspersonen, Eltern, inkl. Ehemalige). 
 
Bei vorgängigen Fragen geben wir gerne Auskunft: 
 
Tagesfamilien Zürcher Unterland 
Bernadette Weidmann & Brigitta Guillet 
Schäfligrabenstrasse 7, 8304 Wallisellen 
Telefon 044 883 71 00 / 01 
 
www.tfzu.ch  info@tfzu.ch   

individuell 
flexibel 
familiennah 


