STIFTUNG

Y DENK AN MICH

Ferien und Freizeit fur Menschen
mit Behinderungen

Die Stiftung Denk an mich unterstiitzt Ferien und Freizeitaktivitdten von Menschen mit Behinderungen.
Als Solidaritatsstiftung des Schweizer Radio und Fernsehens SRF setzt sie sich seit (iber 50 Jahren fiir
die gleichberechtigte Teilhabe am gesellschaftlichen Leben ein. Dazu gehoren auch Ferien und Freizeit-
aktivitaten, die sich viele Menschen mit Behinderungen nicht leisten kénnen.

Per sofort oder nach Vereinbarung suchen wir in Zirich eine engagierte und empathische Personlich-
keit als

Assistenz der Geschaftsstelle 30-40%

In dieser vielseitigen Funktion unterstiitzen Sie von Montag bis Donnerstag jeweils vormittags das
Team und die Geschéftsleitung der Stiftung in allen administrativen und organisatorischen Belangen.

lhre Aufgaben

- Selbststandige Organisation und Fiihrung des Sekretariats (Posttriage, Mailbox, Telefondienst,
Bliroadministration)

- Unterstitzung der Geschaftsleitung in administrativen Belangen (Korrespondenz, Dokumentation,
Koordination)

- Erfassungen und Mutationen in der Spendendatenbank

- Administrativer Support bei Spenden-Aktivitaten

lhre Voraussetzungen

- Kaufmannische Ausbildung oder vergleichbare Berufserfahrung

- Stilsicheres Deutsch (passive Franzésisch-/Italienisch-Kenntnisse von Vorteil)

- Gute EDV-Kenntnisse, insbesondere im Bereich der Microsoft-Office-Programme
- Hohe Eigeninitiative und Freude an eigenverantwortlicher Tatigkeit

- Kommunikative, offene und teamorientierte Personlichkeit

- Selbststandige, effiziente und zuverlassige Arbeitsweise

Unser Angebot

Es erwartet Sie eine abwechslungsreiche und sinnstiftende Tatigkeit in einem kleinen Team beim SRF
Radio- und Fernsehstudio in Ziirich Leutschenbach. Selbstbestimmtes Arbeiten, ein attraktiver Arbeits-
platz und zeitgemasse Anstellungsbedingungen sind Teil unseres Angebots. Diese Teilzeitstelle im Vor-
mittagsmodell (Mo-Do) eignet sich ganz besonders auch fiir familienbegleitendes Arbeiten.

Bewerbungen von Menschen mit Behinderungen sind ausdriicklich erwiinscht.

Interessiert?

Wir freuen uns auf lhre Bewerbung mit CV und Motivationsschreiben an sara.meyer@denkanmich.ch.
Fiir weitere Auskiinfte steht Ihnen unsere Geschaftsflihrerin Sara Meyer unter 058 135 06 51 gerne zur
Verfligung.

Stiftung Denk an mich T058 13506 50
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