
 

Fussverkehr Schweiz 
Fachverband der FussgängerInnen  
Klosbachstrasse 48, 8032 Zürich  
Tel. 043 488 40 30, fussverkehr.ch  
info@fussverkehr.ch   
 

 

 

Fussverkehr Schweiz ist der landesweit tätige Fachverband für die Fussgängerinnen und 

Fussgänger und setzt sich für das attraktive und sichere Gehen in all seinen Facetten ein. 

 

Infolge Pensionierung unserer Mitarbeiterin suchen wir per 1. April 2025 oder nach 

Vereinbarung eine Fachperson für: 

 

Leitung Sekretariat, Administration und Finanzverwaltung (60%) 

 

Ihre Aufgaben umfassen: 

− Führung des Sekretariats eines Fachverbandes 

− Mitgliederverwaltung und -betreuung 

− Personaladministration, Lohn- und Versicherungswesen 

− Finanzbuchhaltung und Unterstützung der Geschäftsleitung in der Finanzplanung 

− Jahresabschluss nach GAPP FER 21 und Begleitung der Revision 

− Mitwirken bei der Organisation von Veranstaltungen, Sitzungen und Seminaren 

− Unterstützung der Mitarbeitenden und der Geschäftsleitung in Sachgeschäften 

 

Sie bringen mit: 

− Kaufmännische oder vergleichbare Ausbildung 

− Vorzugsweise mehrjährige Berufserfahrung  

− Organisationstalent und buchhalterische Praxiskenntnisse 

− Exakte und selbständige Arbeitsweise 

− Stilsicheres Deutsch, gutes Französisch, Italienisch- und Englischkenntnisse von Vorteil 

− Gute Anwenderkenntnisse von Standartprogrammen (Microsoft Office, Datenbanken etc.) 

− Kenntnisse in den Bereichen Fundraising und Marketing, nicht zwingend aber von Vorteil 

− Identifikation mit den Verbandszielen und Neugier für Neues 

 

Wir bieten: 

− Sinnstiftende, verantwortungsvolle und abwechslungsreiche Arbeit in einer NGO 

− Angenehme Arbeitsumgebung und gut eingerichteter Arbeitsplatz 

− Ein hilfsbereites und engagiertes Team von insgesamt sechs Mitarbeitenden 

− Möglichkeit für selbständiges Arbeiten und schnelle Entscheidungswege 

− Einbringen von eigenen Ideen und Entwicklung von Vorhaben 

− Flexible Arbeitszeiten, zeitgemässer Lohn und gute Sozialleistungen 

− Gut mit dem öffentlichen Verkehr erreichbarer Arbeitsort in Zürich 

 

Ihr Bewerbungsdossier mit den üblichen Unterlagen richten Sie bis 16. Dezember 2024 an: 

info@fussverkehr.ch 

 

Für Auskünfte steht Ihnen der Geschäftsleiter Pascal Regli gerne zur Verfügung: 

pascal.regli@fussverkehr.ch, Tel. 043 488 40 37 
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