
 

 
 
Brot für alle ist die Entwicklungsorganisation der Evangelischen Kirchen der 
Schweiz. Wir engagieren uns im Norden wie im Süden für einen Wandel hin zu 
neuen Modellen der Nahrungsmittelproduktion und der Wirtschaft. Diese setzen 
auf Kooperation zwischen den Menschen und fördern den Respekt gegenüber 
den natürlichen Ressourcen. Mit Sensibilisierungsarbeit und hoffnungsvollen 
Alternativen motivieren wir Menschen dazu, selber Teil des nötigen Wandels zu 
werden. 
 
Infolge Pensionierung der bisherigen Stelleninhaberin suchen wir für das 
Direktionssekretariat eine/n 
 

Direktionsassistent/in (80-100%) 
 
Diese anspruchsvolle Tätigkeit umfasst: 

 administrative Tätigkeiten des Direktionssekretariats inkl. Überwachung der 
Sitzungsplanungen, der Abläufe und der Pendenzen 

 organisieren und pflegen der Dokumentenablage 

 administrative Unterstützung des Geschäftsleiters 

 vorbereiten, protokollieren und nachbereiten von Sitzungen diverser Gremien 

 Personaladministration  
 
Was Sie auszeichnet: 

 Sie weisen mehrjährige Erfahrung als Direktionsassistent/in auf. 

 Sie sind geübt im Protokollschreiben und haben Freude daran. 

 Sie haben Berufserfahrung in der Personaladministration. 

 Sie sind ein Organisationstalent und haben ein Flair für den Umgang mit 
verschiedenen Anspruchsgruppen. 

 Sie denken vernetzt und erkennen rasch Zusammenhänge. 

 Sie beherrschen Deutsch und Französisch sehr gut in Wort und Schrift. 

 Sie sind ein/e versierte/r Anwender/in der Office-Palette. 
 
Was wir Ihnen bieten: 

 Ein spannendes Wirkungsfeld mit nachhaltiger Ausrichtung in einer agilen 
Organisation mit flachen Hierarchien für mehr Selbstbestimmung. 

 Ein modernes Arbeitsumfeld mit fairen Anstellungsbedingungen und flexiblen 
Jahresarbeitszeiten. 

 
Stellenantritt: 
1. August 2018 oder nach Vereinbarung. Erste Bewerbungsgespräche finden am 
9. und 11. April 2018 statt. 
 
Weitere Auskünfte gibt Ihnen Monika Boedtker, Direktionsassistentin, unter der 
Telefonnummer 031 380 65 66 oder per Mail an boedtker@bfa-ppp.ch. 
 
Wir freuen uns auf Ihre vollständige Bewerbung per E-Mail bis am  
26. März 2018 an: boedtker@bfa-ppp.ch.  
 
 

www.brotfueralle.ch 
 


