FRAUENZENTRALE

ZURICH

Die 1914 gegriindete Frauenzentrale ist eine parteipolitisch unabhangige und konfessionell
neutrale Non-Profit-Organisation. Als kantonaler Dachverband vertritt sie die Anliegen von
Frauen in Politik, Arbeitswelt und Gesellschaft. Die Frauenzentrale bietet verschiedene
Dienstleistungen an, insbesondere Budget-, Rechts- und Vorsorgeberatungen.

Unser Administrations-Team der kiimmert sich um alle administrativen Tatigkeiten, die auf
der Geschaftsstelle anfallen sowie um die Betreuung der Beratungsangebote. Wir suchen

Springerinnen Administration auf Abruf

Wahrend Abwesenheiten im Administrations-Team sowie in sehr arbeitsintensiven Phasen
Ubernehmen Sie unter anderem folgende Aufgaben:

e Betreuung der Telefonzentrale

e Vereinbaren von Terminen flr unsere Beratungsangebote

e Allgemeine administrative Aufgaben

e Pflegen der Adressdatenbank

Sie bringen mit:
e Zeitliche Flexibilitat
e Selbststandige und proaktive Arbeitsweise
e Empathie im Umgang mit Frauen, die unsere Beratungsangebote in Anspruch nehmen
e Interesse an frauenpolitischen Anliegen

Was wir lhnen bieten? Eine vielseitige, sinnvolle und flexible Tatigkeit in einem kleinen,
engagierten Team an sehr zentraler Lage beim Paradeplatz. Ihre vollstandige Bewerbung
schicken Sie bitte bis Ende Februar per Mail an olivia.frei@frauenzentrale-zh.ch.
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