
 

 

Ausschreibung Dezember 2025 
 

Führung der Geschäftsstelle EspaceSuisse Nordostschweiz 
 
Die EspaceSuisse NO (Kantone AI, AR, GL, SG, SH, TG, ZH) engagiert sich als Verein für eine nachhaltige 
und qualitativ hochwertige Raumentwicklung. Der Hauptfokus liegt auf der Diskussion und der 
Vermittlung von raumrelevanten Themen sowie auf der Projektunterstützung. Zur Weiterentwicklung 
unserer Aktivitäten wird die Geschäftsstelle neu besetzt. Die Aufgaben können sofort oder nach 
Vereinbarung, spätestens auf den 1. Juni 2026 übernommen werden. 
 

Ihre Aufgaben 

Die Geschäftsstelle übernimmt zentrale organisatorische, administrative und kommunikative Aufgaben 
gemäss Pflichtenheft, insbesondere: 
 

• Organisation, Vorbereitung und Nachbearbeitung von Vorstandssitzungen 
• administrative Führung des Vereins inkl. Rechnungsführung  
• Kommunikation mit Mitgliedern, Behörden und Medien 
• Planung, Bewerbung und Durchführung von zwei bis drei Veranstaltungen pro Jahr 
• Pflege von Website, Newsletter und Social Media 
• Unterstützung von Projekten sowie Weiterentwicklung der internen Prozesse 

 

Ihr Profil 

Die Ausschreibung richtet sich an eine Einzelperson, ein Fachbüro oder eine geeignete 
Verwaltungsstelle. Erwartet wird: 
 

• effiziente, selbstständige und strukturierte Arbeitsweise 
• Erfahrung in Organisation, Kommunikation und Veranstaltungsmanagement 
• sicheres und repräsentatives Auftreten  
• vernetztes Denken, proaktive Kommunikation und hohe Dienstleistungsorientierung 
• Bereitstellung eigener Infrastruktur 

 

Wir bieten 

• Führung der Geschäftsstelle im Mandatsverhältnis (ca. 250 bis 350 Arbeitsstunden pro Jahr) 
• flexible Arbeitsform und eigenständige Organisation 
• Gestaltungsfreiraum zur Weiterentwicklung der regionalen Aktivitäten 
• enge Zusammenarbeit mit einem engagierten Vorstand 

 

Bewerbung und Kontakt 

Bitte senden Sie Ihre Unterlagen (Kurzportrait zum Anbieter / zur Anbieterin, Konzept zur Führung der 
Geschäftsstelle, Honorarangebot / Stundenansatz) bis am 15. Januar 2026 elektronisch an: 
 
EspaceSuisse NO  
z. H. Ruedi Ulmann, Präsident 
Dorfstrasse 23, 9108 Gonten AI 
mail@ruediulmann.ch 
Auskünfte: +41 79 666 82 71 www.espacesuisse-no.ch 


