
Unterstützung im Schreibdienst in Kloten und/oder der Lernstube Kloten 

Der Schreibdienst und die Beratungsstelle Gleis 5, sowie die Lernstube in Kloten sind Angebote des 
Vereins Plattform Glattal. Für weitere Informationen: https://www.plattformglattal.ch/

Schreibdienst und Beratung  Weitere Informationen: Beratungsstelle Gleis 5
Wir bieten alltagsorientierte Beratungen und Schreibhilfe ohne Voranmeldung an. Wir unterstützen 
die Besucher:innen an unseren PC-Stationen beim Verfassen von Bewerbungen, bei der Wohnungssu-
che, beim Verstehen von Korrespondenz von Ämtern oder Behörden. Wir helfen beim Ausfüllen von 
Formularen (auch online), Anträgen und beim Verfassen von Antwortschreiben oder Stellungnahmen. 

Lernstube Kloten  Weitere Informationen: Lernstube Kloten
Im Rahmen der Lernstube Kloten bieten wir niederschwellige Bildungsangebote sowie eine Bewer-
bungswerkstatt an.  

Wir suchen 
Engagierte Helfer:innen, welche uns bei unseren Angebote tatkräftig unterstützen möchten.  
Wir freuen uns über längerfristige Einsätze, können uns aber auch befristete Einsätze vorstellen. Je 
nach Vorlieben oder Vorkenntnisse können die Einsätze entspechend geplant werden. Zum Beispiel: 

- Unterstützung bei der Stellensuche und beim Verfassen von Bewerbungen, oder 
- Unterstützung der Kursleitung in den Grundkompetenzkursen (Deutsch Lesen und Schreiben oder 

Computerkurse),  
- Unterstützung beim Ausfüllen von Formularen in Zusammenarbeit mit den anwesenden Fachper-

sonen 
- Lesehilfe bei Korrespondenz 
- Generelle Schreibhilfe 

Dein Profil 
- Solide Computerkenntnisse, Officeanwendungen, Suche mit den gängigen Web-Browsern 
- Stilsichere mündliche und schriftliche Deutschkenntnisse 
- Freude am direkten Kontakt mit unseren Besucher:innen aus verschiedenen Kulturen und in ver-

schiedenen Lebenslagen. 
- Offenheit, Geduld und Hilfsbereitschaft 

Wir bieten 
- Sorgfältige Einführung und Begleitung in das Aufgabengebiet – Sie arbeiten nie alleine! 
- Kleines und motiviertes Team 
- Erfahrungsaustausch mit dem Team 
- Gute Infrastruktur 

Kontaktaufnahme 
Selina Tribbia 
044 881 34 13 
Mail: selina.tribbia@plattformglattal.ch

https://www.plattformglattal.ch/
https://www.plattformglattal.ch/beratungsstelle/#gleis-5
https://www.lernstuben.ch/lernstuben-ueberblick/lernstube-kloten
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