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Die Kindernothilfe sucht per sofort oder nach Vereinbarung eine/n

Allrounderin 60 %

- Spendenverwaltung & Office Management -

Willst Du Teilzeit arbeiten und trotzdem einen Job mit Herausforderungen?
Arbeitest Du gerne selbstandig, denkst Prozesse bis zum Schluss durch?

Herausforderungen machen Dir Spass? Neue Aufgaben stacheln Dich an?

Dann bist Du richtig bei uns!

Wir bieten Dir eine vielfaltige, abwechslungsreiche zuweilen auch stressige Arbeit in
einem kleinen Umfeld mit viel Verantwortung. Deine Aufgaben sind vielseitig und be-
inhalten unter anderem:

Administration:

Fuhren des Sekretariats (Telefon, Post, Pflege und Unterhalt der Infrastruktur),
Administrative Unterstltzung der Geschéftsfiuhrung und des Stiftungsrats. Er-
stellen von Dokumenten und Prasentationen

Spendenverwaltung und Spenderbetreuung:

Fuhren der Spendenbuchhaltung, Pflege der Spenderdatenbank, Betreuung
der Spender am Telefon und per Post, Einfihrung von Prozessverbesserun-
gen

Patenbetreuung

Telefonische und schriftliche Betreuung von Paten und Kleinspendern. Aufbau
Kommunikationszyklen fur Paten.

Kommunikation und Fundraising:

Erstellung von Dokumenten und Bildmaterial, Unterstiitzung der Medienarbeit,
Verfassen von Texten, Mitarbeit bei Fundraising-Projekten fir unterschiedliche
Anspruchsgruppen, Besuche von Freiwilligen Aktionen

Zusammenarbeit mit den Verbundpartnern der Kindernothilfe in Deutsch-
land, Osterreich und Luxemburg und externen Dienstleistern

Wir suchen Dich, wenn:

Dir der Kontakt mit Spendern Freude bereitet; Du Dir aber auch nicht zu
schade bist, die Infrastruktur einer Geschaftsstelle in Schwung zu halten

Du verantwortungsvoll bist, eigenstandig und zuverlassig arbeitest und auch in
stressigen Situationen den Uberblick behaltst.

Das Priorisieren von vielen verschiedenen Aufgaben Deine Stéarke ist und Du
Dich trotzdem gut auf einzelne Tasks konzentrieren kannst.



Die Kindernothilfe Schweiz ist eine gemeinnttzige Stiftung mit Sitz in Aarau. Wir ar-
beiten eng mit der Kindernothilfe in Deutschland zusammen. Unser Ziel ist es, welt-
weit Not leidende Kinder zu untersttitzen und ihre Rechte einzufordern. Rund 2,1 Mil-
lionen Madchen und Jungen starkt, schitzt und beteiligt die Kindernothilfe in 32 Lan-
dern Afrikas, Asiens und Lateinamerikas.

Dein Profil:

Du bist eine selbstandige und teamfahige Personlichkeit mit hoher kommunikativer
Kompetenz. Du bringst solide kaufmannische Kenntnisse, ein gutes Verstandnis fur
Datenbanken und Prozesse, einen sicheren Umgang mit MS-Office und Erfahrungen
im Marketing mit. Du pflegst ein stilsicheres Deutsch und hast ein Flair fir Redakti-
ons- und Schreibarbeiten. Du hast Organisationstalent und Freude am Kontakt mit
Spendern und Dienstleistern. Du bringst ein Interesse fur die Entwicklungszusam-
menarbeit und Kinderrechte mit.

Wir bieten:
Eine herausfordernde, vielseitige und verantwortungsvolle Aufgabe in unserem klei-

nen engagierten Team mit hoher Eigenverantwortung, Gestaltungsmaoglichkeiten und
selbstandigem Arbeiten. Arbeitsort ist Aarau, Nahe Bahnhof.

Wir freuen uns auf Deine Bewerbung:
Wenn Du Teil unseres Teams werden mochtest, sende uns Deine vollstandige online

Bewerbung (Motivationsbrief, Lebenslauf, Zeugnisse, Diplome und Lohnvorstellun-
gen) an: info@kindernothilfe.ch

Fur Ausklnfte steht Dir Deborah Berra, Geschaftsfuhrerin, unter deborah.berra@Kkin-
dernothilfe.ch, Telefon 062 823 38 62 zur Verfligung.

Bitte habe Verstandnis dafir, dass wir nur diejenigen Bewerberinnen kontaktieren,
die zu einem Bewerbungsgesprach eingeladen werden.

Weitere Informationen zur Kindernothilfe findest Du auf: www.kindernothilfe.ch oder
spenden.kindernothilfe.ch.

Stiftung Kindernothilfe Schweiz > Laurenzenvorstadt 89 > 5000 Aarau > www.kindernothilfe.ch


mailto:info@kindernothilfe.ch
mailto:deborah.berra@kindernothilfe.ch
mailto:deborah.berra@kindernothilfe.ch
http://www.kindernothilfe.ch/

