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biovision

Unser Ziel ist ein Erndhrungssystem mit Zukunft — genligend und gesunde Nahrung fir alle, auf umwelt- und
sozialvertragliche Weise produziert und konsumiert. Daflir engagieren wir uns bei Biovision. In Subsahara-Afrika, in der
Schweiz und international.

Mit konkreten Umsetzungen in der Landwirtschaft, in der Wissenschaft und der Politik beweisen wir, dass Menschen
ausreichend und gesund erndhrt werden kénnen, ohne die natirlichen Lebensgrundlagen zu gefahrden. Wir zeigen, wie
das Erndhrungssystem - von der Produktion der Lebensmittel bis zu ihrem Konsum - nachhaltig gestaltet werden kann.
Wir engagieren uns fiir eine klimavertragliche Landwirtschaft, die menschliche Gesundheit, Bodenfruchtbarkeit,
Tierwohl und Biodiversitat fordert.

Fiir unsere mittelgrosse, gut positionierte NGO suchen wir zur Verstarkung unseres Teams eine engagierte Personlichkeit
als

ASSISTENT:IN DER GESCHAFTSLEITUNG (50-70%) (per 1. Juni 2025 oder nach

Vereinbarung)

In dieser Funktion tragen Sie massgeblich zum optimalen Funktionieren der internen Abldufe bei und unterstiitzen den
Geschaftsfiihrer und die Geschéftsleitung sowie den Stiftungsrat tatkréftig und vorausschauend administrativ und
organisatorisch und tibernehmen folgende Aufgaben:

e  Fiihren des Sekretariats des Geschéftsfiihrers und der Geschéftsleitung und sicherstellen einer reibungslosen
Gestaltung der Schnittstelle zwischen Ihrem Vorgesetzten, der Geschéftsleitung, dem Stiftungsrat und der
Organisation

e Koordinieren und organisieren der Sitzungen der Geschaftsleitung und des Stiftungsrats sowie weiterer Gremien,
Vor-/Nachbearbeitung sowie Protokollfiihrung

e Korrespondenz und Aktenfiihrung, Verwaltung des Terminkalenders, Pendenzenmanagement, Erstellen von
Prasentationen, Dokumentationen und Statistiken

e (Organisation von Reisen sowie Betreuung von internationalen Gasten

e Koordination und Administration des Internen Kontrollsystems IKS

e Ausbau der Interne Kommunikation zur Starkung der Unternehmenskultur und optimalen Vernetzung der
Mitarbeitenden

e Organisation von internen Veranstaltungen und Events

Fur diese vielseitige Position bringen Sie folgende Kompetenzen und Erfahrungen mit:

e Ausbildung als Kaufmann/Kauffrau EFZ mit einem Bachelor in Betriebswirtschaft FH, einer Weiterbildung als
Direktionsassistent:in oder einer gleichwertigen Ausbildung

e Mind. 5)ahre Erfahrung als Geschéftsleitungs-Assistent:in oder in einer vergleichbaren Funktion, vorzugsweise in
einem internationalen Umfeld

o Ausgeprdgte Dienstleistungsorientierung, Eigeninitiative und flexible Arbeitsweise

e Sehr gute Organisations- und Kommunikationsfahigkeiten

e Hohes Verantwortungsbewusstsein, Umsetzungsstarke und Zuverladssigkeit

e Stilsicher in Deutsch (Muttersprache oder C2), ausgezeichnete Englischkenntnisse (C1), sehr gute
Franzgsischkenntnisse (B2)

Wir bieten Thnen die Chance, in einem jungen dynamischen Team und einer innovativen Non-Profit Organisation eine
verantwortungsvolle und vielseitige Rolle zu tibernehmen. Gute Sozialleistungen, einen angemessenen Lohn sowie einen
zentral gelegenen Arbeitsort in Ziirich kdnnen Sie ebenso erwarten wie ein intrinsisch motivierendes Arbeitsumfeld. Ihre
vollstandigen elektronischen Bewerbungsunterlagen mit Foto senden Sie uns bitte bis spatestens am 9. Februar 2025
zu. Fir weitere Auskiinfte steht Thnen Anders Gautschi, 044 512 58 01, gerne zur Verfligung.

|etzt bewerben

www.biovision.ch A future for all, naturally.


https://link.ostendis.com/cvdropper/08bb4430e7684877b11d8503bcac7e33/DE?src=l7ym4jt4h0fvisju76qw4yz2vi5l3iqtaborq5fgpq7k65vgswmssddwuqu2qloz

