® Fachstelle Frauenhandel

und Frauenmigration

Die FIZ Fachstelle Frauenhandel und Frauenmigration ist eine unabhangige, konfessionell
neutrale Nichtregierungsorganisation. Sie engagiert sich fir den Schutz und die Rechte
von Migrant*innen, die von Gewalt und Ausbeutung betroffen sind. Zu diesem Zweck
fuhrt sie zwei Beratungsstellen: die Beratungsstelle fiir Migrantinnen und den Opfer-
schutz Menschenhandel. Weiter schult die FIZ Fachleute und interessierte Kreise zu den
Hintergriinden von Menschenhandel und Frauenmigration. Zudem leistet sie politische
Arbeit auf kommunaler, nationaler und internationaler Ebene.

Wir suchen per sofort oder nach Vereinbarung eine:

Betriebsassistent*in 60%o (vorlaufig befristet bis Ende 2022)

Ihre Aufgaben

» Mitarbeit im Projekt Datenbank (FIZ-Programm fir Falldokumentation/-administration,

Fundraising, Adressverwaltung und Buchhaltung)

- Koordination des Bedarfs der verschiedenen Bereiche

- Koordination der Kommunikation der involvierten Personen/Firmen (inkl.
Vor/Nachbereitung von Sitzungen)

- Erstellen einer Ubersicht der verschiedenen Inhalte der Datenbank

- Verschriftlichen von Prozessen und Sicherung der Dokumentation

- Erstellen von Formularen

- Erstellen von Unterlagen fir interne Schulungen

» Mitarbeit in der Entwicklung von Betriebsprozessen

- Datenschutz und Berechtigungskompetenzen

- Records Management

- Etablierung und Support von neuen Tools (z.B. Videokonferenzen, Infofluss, Work-
shops u.s.w.)

» Mitwirkung in der allgemeinen Administration

Sie bringen mit

Kaufmannische und/oder IT Berufslehre oder gleichwertige Ausbildung

Sehr gute Anwendungskenntnisse Microsoft Office sowie weitere IT Kenntnisse
Versiert in neuen digitalen Anwendungen fiir Kommunikation und Zusammenarbeit
Schnelle Auffassungsgabe und vernetztes Denken, um Zusammenhange zwischen
verschiedenen Prozessen zu erkennen

Hohe Kompetenzen in der Organisation und Priorisierung von Aufgaben

Hohe Schreibkompetenz und Kommunikationsfahigkeit

Sozialkompetenz, Flexibilitdt und Teamfahigkeit

Frauen- und migrationspolitisches Engagement

Wir bieten

Eine herausfordernde, abwechslungsreiche Tatigkeit in einem interkulturellen, inter-
disziplindaren Team

Eigenverantwortliches Arbeiten

Fairer Lohn und gute Sozialleistungen

Sind Sie interessiert? Dann senden Sie Ihre vollstandige Bewerbung bis 25.02.2022
per E-Mail an Carminha Pereira, contact@fiz-info.ch.
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