Mitarbeiter/ -in Sekretariat 40 %

Eintritt per 1. Mai 2024 oder nach Vereinbarung

Die Heilsarmee Schweiz als Kirche und soziale Non Profit-
Organisation bietet Menschen in herausfordernden
Lebenslagen unkomplizierte Unterstiitzung an. Sie
beschaftigt rund 2100 Mitarbeitende an 150 Standorten.
Das Gemeinde- und Diakoniezentrum der Heilsarmee
Ziirich Nord liegt im Herzen des Saatlenquartiers in Ziirich
und ist mit einem vielfaltigen Angebot im Dienste Gottes
fiir Mitmenschen tatig. Besucherinnen und Besucher aller
Altersstufen finden hier Antworten und Hilfestellungen auf
Bediirfnisse verschiedenster Art.

®Ihre Aufgabe

e Administrative Unterstiitzung und Entlastung der
Zentrumleitung und des gesamten Teams

e Allgemeine Korrespondenz

e Beantworten von Telefonanrufen, Bearbeiten der
Mailbox und der Homepage

e Bewirtschaften der Datenbanken
e Rechnungswesen, monatliche Kassenabschliisse
e (estalten von Flyern

e Selbstandige Planung und Organisation von
kleineren Projekten

o Kreatives Gestalten und Mitdenken im Biiroalltag

® Das bringen Sie mit

e Einwandfreie schriftliche und miindliche
Deutschkenntnisse, andere Sprachkenntnisse von
Vorteil

e (Gewandt im Umgang mit MS Office

e Flexibel, belastbar, dienstleistungsorientiert

o Selbstandige, effiziente Arbeitsweise

o Auch in hektischen Zeiten mit Humor und kiihlem
Kopf unterwegs

e Hohe Sozial — sowie Kommunikationskompetenz und
Teamfahigkeit

e Personliche Identifikation mit dem christlichen
Glauben und Identifikation mit Leithild und Werten
der Heilsarmee

® Das bieten wir Ihnen

e Abwechslungsreiches Tatigkeitsfeld mit kreativen
Gestaltungsmdglichkeiten

e Spannende und vielseitige Triage-Stelle in
einzigartigem und sinnstiftendem Umfeld

e /usammenarbeit mit einem kleinen und motivierten
Team

o Attraktive Weiterbildungsmdglichkeiten,

fortschrittliche Sozialleistungen und zeitgeméassen
Lohn

Hat unser Inserat |hr Interesse fiir diese Stelle geweckt?
Dann freuen wir uns auf Ihre Kontaktnahme. Bitte senden
Sie uns Ihre vollstadndigen Bewerbungsunterlagen per
Mail.

e Kaufméannische Grundausbildung (EFZ), Erfahrung in
ahnlicher Aufgabe erwiinscht

Unterwegs mit Menschen

Heilsarmee Ziirich Nord
Im Herzen vom Quartier, mit Herz fiir Menschen vom Quartier

Informieren: zh-nord.heilsarmee.ch
Erkundigen: Regina Wittwer, 076 482 44 09/ 044 325 10 90
Bewerben:  Bis 31. Marz 2024

Heilsarmee Ziirich Nord

Regina Wittwer

Saatlenstrasse 256

8050 Ziirich

regina.wittwer@heilsarmee.ch



