
 
 

 

 

 

Leiter/in Geschäftsstelle 60% 
 
Schätzen Sie abwechslungsreiche Aufgaben mit ständig wechselnden Herausforderungen? 
Handeln Sie gerne selbstständig, sind Dreh- und Angelpunkt und wollen die Verantwortung für 
Ihr eigenes Wirken übernehmen? Dann bieten wir Ihnen ab 1. August 2024 oder nach 
Vereinbarung als branchenübergreifende Wirtschafts-Organisation der Region Schaffhausen 
eine interessante Chance!  

Wir bieten Ihnen 
• eine selbstständige und verantwortungsvolle Aufgabe mit fortschrittlichen 

Anstellungsbedingungen 
• ein spannendes und lebhaftes Umfeld mit hoher Gestaltungsfreiheit 
• interessante Kontakte innerhalb unseres Netzwerkes 
• einen Arbeitsplatz in schönen Geschäftsräumen im Herzen der Schaffhauser Altstadt, 

mit der Flexibilität, auch teilweise im Homeoffice zu arbeiten 
• flexible Arbeitszeiten 

Sie haben Freude an 
• der selbstständigen Führung der IVS-Geschäftsstelle 
• der Möglichkeit, die erste Ansprechperson für IVS-Mitglieder, Partnerorganisationen 

und Behörden zu sein  
• der Unterstützung des Präsidiums, des Vorstandes und der Kommissionen im 

Tagesgeschäft 
• der Organisation von diversen Events und Sitzungen 
• der Verantwortung für die Administration sowie der damit einhergehenden Erstellung 

von Protokollen 

Sie ergänzen uns ideal mit  
• kaufmännischer Grundausbildung und mehrjähriger Erfahrung in ähnlicher Stellung 
• Interesse an wirtschaftlichen und politischen Zusammenhängen, sowie sicherem 

Auftreten 
• Organisationstalent, welches vorausschauend handelt, innovativ, belastbar und 

multitaskingfähig ist  
• gutem Taskmanagement - selbständiger und effizienter Verwaltung/Überwachung von 

Geschäften 
• mündlich und schriftlich sicherer und versierter Ausdrucksweise in Deutsch und guten 

Englischkenntnissen 
• guten Anwender-Kenntnissen in den Programmen MS Office und InDesign sowie 

Kenntnissen im Umgang mit Social Media und Pflege der Webseite 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Wenn ja, freuen wir uns auf Ihre Bewerbungsunterlagen in 
digitaler Form an folgende Adresse:  Frau Marlen Weber, bewerbung@ivs.ch  

mailto:bewerbung@ivs.ch

	Wir bieten Ihnen
	Sie haben Freude an
	Sie ergänzen uns ideal mit

