ETH roundation

Gift Processing Officer 80 - 100 %

In dieser neu geschaffenen Schliisselposition unterstiitzen Sie die ETH Ziirich und deren Stiftung im Vertragsmanagement
der Donationen.

Dank der Unterstlitzung von Privatpersonen, Stiftungen und Unternehmen wird auch jene Forschung und Lehre moglich, die
es sonst nicht gdbe: Gemeinsam mit lhnen fordert die ETH Ziirich Foundation herausragende Talente, die Forschung der ETH
Zirich und den Wissensstandort Schweiz liber die Grenzen hinaus, um wegweisende Losungen fiir globale

Herausforderungen zu entwickeln. Nun sind wir mit der Suche nach einer motivierten und leistungsbereiten Personlichkeit
als

Gift Processing Officer / Vertragsmanagement 80 - 100 %

beauftragt. Als Mitglied des Teams Finanzen & Dienste stehen Sie lhren Kolleg:innen im Bereich Partnerschaften &
Philanthropie bei der administrativen und rechtlichen Ausarbeitung von Donationsvertrdgen zur Seite. Dazu gehoren die
Verarbeitung und Abwicklung bis hin zum erfolgreichen Abschluss der Vertrage, inkl. der Dokumentation im CRM und in der
Buchhaltung. Als zentrale Ansprechperson fiir die Stakeholder der ETH Zirich sorgen Sie zudem fiir eine reibungslose
Abwicklung von Donationen aus dem In- und Ausland und bilden die Schnittstelle zum Rechtsdienst der ETH Ziirich sowie
deren Finanzabteilung.

Neben einem Hoch- oder Fachhochschulabschluss (in Rechtswissenschaften, Betriebswirtschaft, Nonprofit-Management
0.d.) kennen Sie das Fundraising- und Stiftungsumfeld aus der Praxis und haben dabei Erfahrung im Vertragsmanagement,
resp. in der rechtlichen Bewertung von Vertragen und Vereinbarungen gesammelt. Dabei haben Sie auch erfolgreich
interdisziplindr (u.a. mit Jurist:innen) gearbeitet. Auch mit lhrer sorgféltigen, strukturierten und zuverldssigen Arbeitsweise mit
hoher Detailgenauigkeit wissen Sie zu iberzeugen und Sie arbeiten gerne in einem ambitionierten Team. Ihr gewandter und
stilsicherer sprachlicher Ausdruck auf Deutsch und Englisch rundet Ihr Profil ab.

Die ETH Zurich Foundation bietet Ihnen ein dynamisches, kollaboratives Arbeitsumfeld, begeisternde Férderprojekte und
eine verantwortungsvolle Aufgabe mit hoher Selbstdndigkeit. Sind Sie neugierig geworden? Dann freuen wir uns auf lhre
vollstindigen Bewerbungsunterlagen.

Kontakt: Tobias Lienert
Nathalie Ramel

Arbeitsort: Zirich
Pensum: 80 -100 %
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