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Neue Wege gehen statt neue Strassen bauen: Die nationale Umweltorganisation umverkehR 
setzt sich für eine zukunftsgerichtete Verkehrspolitik ein, die ÖV, Fuss- und Veloverkehr klar 
bevorzugt. Finanziert wird umverkehR über Mitgliederbeiträge und Spenden von rund 45’000 
Unterstützenden. Im Rahmen einer Mutterschaftsvertretung suchen wir für unser Team 
befristet Unterstützung. 

Für unsere Geschäftsstelle in Zürich suchen wir befristet für ein Jahr per 01. April 2024 oder 
nach Vereinbarung eineN  

 

Verantwortliche/n Mitgliederadministration und 
Buchhaltung 40% 
Deine Aufgaben 

Du bist für alle administrativen Aufgaben im Verein verantwortlich. Deine Hauptaufgaben 
umfassen die Mitgliederverwaltung/Adressmanagement und die Buchhaltung. Du bist die erste 
Anlaufstelle für unsere Mitglieder und Sympathisanten per Mail, Brief und Telefon.  

Dein Profil 

Du verfügst über eine kaufmännische Ausbildung und ein paar Jahre Berufserfahrung. Du hast 
Freude am Umgang mit Daten und Zahlen und hast Kenntnisse im Umgang mit Datenbanken 
oder CRM-Systemen sowie in Lohn- und Betriebsbuchhaltung. Von Vorteil hast du bereits mit 
dem Filemaker und Banana gearbeitet. Eine exakte Arbeitsweise ist Voraussetzung. Du bist dir 
selbstständiges, strukturiertes und speditives Arbeiten gewohnt. Du sprichst und schreibst 
stilsicher auf Deutsch. Gute Französischkenntnisse sind ein Plus. Wenn du Interesse an 
Verkehrspolitik hast und dir unser Leitbild gefällt, bist du bei uns am richtigen Ort. 

Was wir bieten 

Wir bieten eine vielfältige und herausfordernde Aufgabe, eine sinnstiftende Tätigkeit in einem 
motivierten Team, eine NGO-übliche Entlöhnung, flexible Arbeitszeiten und einen Arbeitsort 
mitten in Zürich.  

 

Sende uns deine vollständigen Bewerbungsunterlagen bis spätestens am Sonntag, 03. März 
2024 (als PDF-Datei) an info@umverkehr.ch.  

Bitte halte dir den Dienstag, 12. März 2024 für das Vorstellungsgespräch frei. 

Auskünfte erteilt gerne:  
Julia Fischer, Verantwortliche Mitgliederadministration und Buchhaltung, 044 242 72 76 oder 
per E-Mail an jfischer@umverkehr.ch  
www.umverkehr.ch 
 


