
  

 

Der Cevi Regionalverband ZH-SH-GL vereint rund 45 lokale Ortsgruppen mit 4'500 Mitgliedern im 

Grossraum Zürich. Als Teil des Cevi Schweiz gehört er zur weltweiten YMCA/YWCA-Bewegung, der 

grössten Jugendorganisation der Welt. 

 

Auf der Geschäftsstelle in Zürich arbeiten fünf Angestellte mit total 320 Stellenprozenten. Wir suchen auf 

den Juni 2019 eine/-n 

 

S A C H B E A R B E I T E R / - I N  8 0 %  F Ü R  D I E  

B E R E I C H E  F I N A N Z E N ,  P R O J E K T -  U N D  

K U R S A D M I N I S T R A T I O N  

 

Deine Aufgaben: 

- Du betreust verschiedene kleine Projektteams und unterstütz diese administrativ. 

- Du arbeitest im Ressort Ausbildung mit und nimmst an den Sitzungen teil. 

- Du suchst Lagerhäuser und trägst die Kursanmeldungen in der Datenbank ein. 

- Du hilfst mit beim Erstellen der Kursflyer und online Ausschreibungen. 

- Du führst die Debitoren- und Kreditoren-Buchhaltung und hilfst beim Jahresabschluss mit. 

- Du erstellt die Spenderinformationen und die Spendenbestätigungen. 

- Du bist für die Mitgliederadministration zuständig. 

 
 
Was du für diese Stelle mitbringen solltest: 

- Du beherrscht die gängigen Office Programme. 

- Du arbeitest selbstständig und exakt. 

- Du hast Freude am Kontakt mit Menschen und arbeitest gerne im Team. 

- Du bist flexibel für gelegentliche Abendsitzungen. 

- Du arbeitest dienstleistungsorientiert und wohlwollend. 

- Du bist mündlich und schriftlich stilsicher in der deutschen Sprache. 
 

Wir suchen eine junge Person, die eine kaufmännische Ausbildung abgeschlossen hat. Die Stelle bietet 

einen optimalen Start in den Berufsalltag. Von Vorteil bringst du Jugendverbands-Erfahrung mit und 

kannst dich mit den Werten unserer Organisation identifizieren. 
 

Was wir bieten 

Wir bieten einen flexiblen Arbeitsplatz mit vielseitigen Herausforderungen und viel Menschenkontakt. Wir 

legen Wert auf ein wohlwollendes Arbeitsklima. Der Arbeitsort liegt zentral in der Stadt Zürich, 5 Minuten 

vom Zürcher Hauptbahnhof. Wir haben fortschrittliche Anstellungsbedingungen und gut eingerichtete 

Arbeitsplätze. 

 

Gerne erwarten wir deine komplette Bewerbung (Lebenslauf, Arbeitszeugnisse und Diplome). 

Diese sendest du an:  

Cevi Regionalverband ZH-SH-GL, z.H. Sina Gubler, Sihlstrasse 33, Postfach, 8021 Zürich.  

Oder per E-Mail an sina.gubler@cevi-zhshgl.ch.  

Mehr Infos über uns findest du auf www.cevi-zhshgl.ch. 


