
 
 
Guten Tag 
 
Uns wurde folgende Stelle gemeldet. 

 
Funktionsbezeichnung Praktikum im administrativen Bereich 

Arbeitgeber Patientenstelle Zürich 

Arbeitsort Zürich  

Anstellungsart Praktikum/Arbeitsversuch 

Anstellungsverhältnis Befristet 

Anforderungsniveau Hilfstätigkeit, Berufs- und Fachkenntnisse sind von Vorteil 

Pensum [%] 50 bis 100% 

Bedingungen  AG hat Erfahrung mit IV-Kunden 
 Direkter Kundenkontakt 
 Einzelbüro 
 Regelmässige Arbeitszeiten 
 Telefonischer Kundenkontakt 
 Vorwiegend sitzende Tätigkeit 

   
Stellenantritt per Juli 2025  

Bemerkungen Ihre Aufgaben sind flexibel und individuell gestaltbar 
  
·         Mitgliederbewirtschaftung 
·         Archivierung, Digitalisierung Patientenakten 
·         Ablagen- und Aktenmanagement, Datenbankpflege 
·         Verwaltung, Korrespondenz von E-Mail und Post 
·         Empfang und Betreuung von Besuchern und Gästen 
·         Beschaffung und Auswertung von Informationen 
·         Telefonbetreuung, Terminorganisation und -koordination 
·         Organisation und Verwaltung von Büromaterial 
·         Durchführung einer Kundenbefragung 
·         IT-Support 
·         Postbearbeitung 
  
Anforderungsprofil: 
  
·         idealerweise kaufmännischer oder medizinischer Hintergrund  
·         motiviert, zuverlässig und selbständig 
·         kommunikative Fähigkeiten, auch in schwierigen Gesprächen 
  
Wer sind wir? 
  
WIR SCHLAGEN BRÜCKEN zwischen Bevölkerung und Gesundheitspolitik. 
  
Die Patientenstelle Zürich ist die älteste Patientinnen- und 
Patientenvertretung der Schweiz. Gegründet wurde sie im Jahre 1979 als 
gemeinnütziger, parteipolitisch und konfessionell unabhängiger Verein. 
Seitdem wurden viele weitere Patientenstellen gegründet, die seit 1996 im 
Dachverband Schweizerischer Patientenstellen zusammengeschlossen sind. 
  



Wir bieten im Einzelfall Unterstützung in sämtlichen Anliegen im Sozial- und 
Gesundheitswesen. Wir engagieren uns für eine partnerschaftliche Stellung 
der Patientinnen und Patienten im Gesundheits- und Sozialwesen, für mehr 
Transparenz und Verbesserungen, für Qualität der medizinischen und 
pflegerischen Leistungen sowie in der Gesetzesarbeit. 
  
Startseite | Patientenstelle Zürich 
 

Bewerbung an Patientenstelle Zürich 

Nithaya Nothum 

Hofwiesenstrasse 3 

8057 Zürich 

 

Vollständige Bewerbung an: 

Janett Gründer jgr@svazurich.ch 

 
Stelle auch extern 
ausgeschrieben 

nein 

Erfasst von Gründer, Janett 

 
 
Ich grüsse Sie freundlich. 
 
SVA Zürich  
IV-Stelle 
 
Janett Gründer 
Beraterin für Prävention 
_____________________ 
 
Direkt 044 448 82 23 
jgr@svazurich.ch 
 
SVA Zürich  
Röntgenstrasse 17 
Postfach  
8087 Zürich  
www.svazurich.ch 
 


