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Die Schweizer Weinhandelskontrolle ist eine nach ISO 17020 akkreditierte Inspektionsstelle im 
Sektor Wein, direkt am Bahnhof Stettbach in Dübendorf. In den Wintermonaten wird national das 
Inventar an Wein erhoben. Hierzu suchen wir Sie als Verstärkung des Teams zur Erfassung der von 
den Betrieben eingereichten Daten als  
 

Sekretariatsunterstützung  

Mitte Dezember 2024 und Januar 2025 bis Mitte Februar 2025 

(40 – 50%) befristet 
 
 
 
Ihre Herausforderung 
Sie sind die erste Ansprechperson für Kunden der Schweizer Weinhandelskontrolle. Sie bearbeiten 

sowohl telefonische als auch Email-Anfragen und weitere Korrespondenzen von Betriebsleitern von 
Weinanbau- oder Weinhandelsbetrieben aus allen Landesteilen. 
 
Sie bedienen die Datenbank unserer Kunden mit Updates und unterstützen das Sekretariat im 
allgemeinen Tagesgeschäft.  

  
 - Administrative Unterstützung des Sekretariats bei der Erfassung der eingereichten Daten 
 - Stilsicheres Verfassen von Kundenkorrespondenz 
 - Beantworten von telefonischen Kundenanfragen 
 - Pflege der Kundendatenbanken 
 - Unterstützung bei der elektronischen Archivierung von Kundendaten 

 
Ihr Profil  
Sie verfügen über sehr gute Deutschkenntnisse. 

 - Sie verfügen über eine hohe Kunden- und Serviceorientierung sowie die Fähigkeit,     
   vernetzt zu denken 

 - Sie überzeugen durch ein sicheres, zuvorkommendes und sympathisches Auftreten 
 - Ihre Arbeitsweise ist proaktiv, selbständig, genau und zuverlässig 
 - Eine hohe Flexibilität und Lernbereitschaft zeichnen Sie aus 
 - Sie sind eine engagierte, hilfsbereite und kommunikative Persönlichkeit 

  
  

Unser Angebot 
Interessante Tätigkeit in einem sehr lebhaften und abwechslungsreichen Umfeld: Kontakt auf 
nationaler und internationaler Ebene zu Vollzug und Gesetzgebung. Mitarbeit in einem kleinen, 
motivierten und mehrsprachigen Team. Überdurchschnittliche Entlöhnung. 
 

Arbeitspensum: 40-50% während 1-2 Monaten 
 
Arbeitsort: Dübendorf (direkt beim Bahnhof Stettbach) 
 
Stellenantritt/Befristung: Mitte Dezember 2024 und Januar 2025 bis Mitte Februar 2025 oder 
nach Vereinbarung  
 
Anmerkung: Bitte senden Sie uns Ihr Dossier per E-Mail  
 
Kontaktperson: Katia Ziegler, Geschäftsführerin Schweizer Weinhandelskontrolle,  
Tel. 043/ 305 09 09, katia.ziegler@cscv-swk.ch  
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