
 
 

 

 
Freiwillige für den Schreibdienst in der Lern-
stube Altstetten 
 
Für unsere Lernstuben-Angebote in Zürich Altstetten suchen wir Freiwillige für 

den Schreibdienst 

In den Zürcher Lernstuben können Erwachsene mit geringen Grundkompetenzen in ei-

ner gemütlichen Atmosphäre das Lernen neu entdecken und Beratung erhalten. Haben 

Sie Freude am Kontakt mit Menschen in verschiedenen Lebenssituationen? Und ein 

Flair, Ihr Wissen an andere weiterzugeben? In unserer neuen Lernstube in Zürich Altstet-

ten – einem Angebot der Caritas Zürich im Auftrag des Mittelschul- und Bildungsamtes 

Kanton Zürich – suchen wir Freiwillige für den Schreibdienst.  

 

Wir bieten gute Einführung und Begleitung, Spesenentschädigung, interne Weiterbildun-

gen, Tätigkeitsnachweise (Dossier freiwillig engagiert), Betriebshaftpflichtversicherung. 

  

  
Freiwillige für den Schreibdienst 

Der Schreibdienst ist ein Angebot zur Unterstützung beim Verstehen und Ausfüllen von 

amtlichen Dokumenten sowie beim Verfassen einfacher Korrespondenz. Auch das Ab-

speichern und Versenden von Dokumenten sowie Unterstützung beim Erstellen eines 

Motivationsschreibens für Stellenbewerbung sind wichtige Themen des Schreibdienstes. 

Pro Einsatz unterstützen Sie vier Personen während jeweils 45 Minuten.  

 

Sie 

 verfügen über sehr gute mündliche und schriftliche Deutschkenntnisse. 

 helfen unseren Teilnehmenden beim Ausfüllen von Formularen und beim Verfassen diver-

ser Korrespondenz. 

 verfügen über gute PC- und IT-Anwenderkenntnisse (Windows, Word, PDF-Tools, Web-

mail, Smartphone).  

 helfen unseren Teilnehmenden, ihr Bewerbungsdossier (Lebenslauf, Motivationsschrei-

ben) auf den aktuellsten Stand zu bringen und ihre Unterlagen zu digitalisieren. 

 sind dienstleistungsorientiert und haben Freude am Umgang mit Menschen in den ver-

schiedensten Lebenslagen. 

 

 

 



 
 

 

 

Das Engagement beinhaltet Unterstützung zu leisten beim:  

 Verfassen einfacher Korrespondenz. 

 Ausfüllen von Formularen. 

 Erstellen oder Ergänzen von Bewerbungsunterlagen. 

 Verstehen/Erläutern amtlicher Dokumente. 

 Dokumente scannen und kopieren. 

 

Einsatzzeit ist jeweils am Mittwochabend von 17.30 – 20.30 Uhr. 

 

Es können wöchentliche oder vierzehntägliche Einsätze geleistet werden. 

 

Der Schreibdienst findet statt in der Lernstube Altstetten der Caritas Zürich, Stellwerk 

500, Hohlstrasse 500, 8048 Zürich, (nähe Bahnhof Altstetten). 

 

Sind Sie interessiert? Dann freuen wir uns über Ihre Kontaktaufnahme: 

 

 

Tamara Merlini  

Lernstube-Animation 

Unterlagen an: lernstube@caritas-zuerich.ch 

Bei Fragen: Tel. 044 366 68 52   
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