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Assistenz Geschäftsführer/HR/Admin 40% - 60%
per sofort oder nach Vereinbarung

Latin Link Switzerland ist eine Non-Profit-Organisation (NPO) mit Fokus auf Lateinamerika. 
Wir engagieren uns kulturübergreifend in sozialen und kirchlichen Projekten.

Ihre abwechslungsreiche Tätigkeit:

 Sie führen die vielseitigen Aufgaben der Personaladministration
 Sie begleiten Mitarbeitende in strategischen Belangen
 Sie unterstützen Projekte von Mitarbeitenden im Projektmanagement
 Sie wickeln die Finanzen der Projekte ab
 Sie unterstützen den Geschäftsführer in seiner operativen Tätigkeit und erledigen 

allgemeine Sekretariatsarbeiten
 Sie administrieren die Stamm-Adressen und sind für deren Aktualität verantwortlich
 Sie führen den Rundbriefversand aus und pflegen so die Beziehungen nach aussen 
 Sie verwalten die Spenderdaten und die Verdankungen der Spenden
 Sie erstellen diverse Reportings an Geschäftsführer und Stiftungsrat

Ihre Stärken und Vorteile:
 Sie sind dienstleistungsorientiert und lieben es, andere zu unterstützen 
 Sie arbeiten gerne selbständig im Sekretariat und halten damit die Geschäfte in Bewegung
 Ihr Deutsch ist stilsicher, Englisch- und/oder Spanischkenntnisse von Vorteil
 Sie gehen strukturiert vor und übernehmen gerne Verantwortung
 Sie sind teamfähig und offen, flexibel und haben ein Herz für Menschen anderer Kulturen
 Sie engagieren sich aktiv in einer Landes- oder Freikirche
 Sie haben Erfahrung in Administration und HR und wollen diese einbringen

Und das bieten wir Ihnen:
 Vielseitige Tätigkeit in einem motivierten, dynamischen Team
 Selbständiges Arbeiten mit kurzen Entscheidungswegen
 Moderne Infrastruktur in den Büroräumlichkeiten in Winterthur
 Flexible Arbeitszeiten, Möglichkeit von Homeoffice
 Erweiterung des Tätigkeitsgebietes je nach Begabung, Interesse und Erfahrung
 Möglichkeit für einen internationalen Austausch 
 Wir geben Ihnen gerne eine Chance, egal ob Sie Quer- oder Wiedereinsteiger/in sind

Könnte dies ein nächster Schritt in Ihre Berufung bedeuten? 
Senden Sie Ihre Bewerbungsunterlangen, sowie einen kurzen Bericht, wie Sie Ihren Glauben in 
Beruf und Alltag erleben an: info  @latinlink.ch   

Für Fragen steht Ihnen Thomas Weber, Geschäftsleiter Siftung Latin Link Switzerland, gerne zur 
Verfügung Tel. 052 202 08 84
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