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Die Entwicklungsorganisation Aqua Alimenta ist im Bereich produktive und 
ökologische kleinbäuerliche Landwirtschaft in Afrika, Zentralamerika und Indien 
tätig. Unser Kerngeschäft ist die lokale Herstellung und Verbreitung der 
Fusspedalpumpe Swiss-PEP, das Einrichten von Kleinbewässerungsanlagen und 
die Förderung von agrarökologischen Produktionsmethoden. Für die 
Unterstützung unserer Geschäftsstelle in Zürich ist folgende Stelle zu besetzen:  
 

Sekretariat / Assistenz Fundraising (ca. 30-40%) 
	  
Ihre Aufgaben Sekretariat: 
• Führen der Spenderdatenbank (Filemaker) 
• Monatliches Verdanken an die Spenderinnen und Spender 
• Verantwortung für Versände (2-3 x jährlich) 
• Unterstützung bei der Organisation von Anlässen (1-2 x jährlich) 
• Selbständige Bearbeitung weiterer Sekretariatsaufgaben 

Ihre Aufgaben Assistenz Fundraising: 
• Bearbeitung von französischen Finanzierungsgesuchen 
• Pflege der Kontakte zu Geberorganisationen in der Romandie 
• Stiftungsrecherchen 
• Übersetzungsarbeiten Deutsch - Französisch 
• Führen von Spendenstatistiken und Unterstützung der Buchhaltung 
 
Unsere Anforderungen / Ihr Profil: 
Im Rahmen eines Teilzeitpensums möchten Sie eine interessante, sinnvolle und 
vielseitige Aufgabe in einer kleinen Organisation (NGO) übernehmen. Sie verfügen 
über: 
• eine kaufmännische Grundausbildung oder entsprechende Erfahrung 
• eine selbständige, strukturierte und sorgfältige Arbeitsweise 
• stilsichere Französischkenntnisse in Wort und Schrift  
• sattelfeste OSX-Kenntnisse (Word, Excel, Filemaker von Vorteil) 
• Erfahrungen im NGO-Bereich (von Vorteil) 
• eine zuvorkommende, offene Art und Flexibilität 
• Wiedereinsteiger/Innen willkommen 
 
Unser Angebot: 
• Fundierter Einblick in das Projekt-Fundraising 
• Flexible Arbeitszeiten, Arbeitsort ist Zürich (Kreis 4) 
• Engagierte Zusammenarbeit in einem kleinen Team 
 
Interessiert? Dann freuen wir uns auf Ihre Kontaktaufnahme. Bitte senden Sie uns 
Ihre Bewerbung mit CV per Mail an info@aqua-alimenta.ch.  
Bewerbungsfrist: 15.02.2017. Für Auskünfte steht Ihnen Herr Kaspar Schatzmann 
unter 043 243 04 70 gerne zur Verfügung. 


