
 

 

HEKS, das Hilfswerk der Evangelischen Kirchen Schweiz, unterstützt in über 30 Ländern auf vier Kontinenten Projekte zur
Bekämpfung von Hunger, Armut und Ungerechtigkeit. HEKS leistet zudem weltweit Nothilfe für die Opfer von
Naturkatastrophen und kriegerischen Konflikten und unterstützt die diakonische Arbeit der reformierten Kirchen in Osteuropa
und im Nahen Osten. In der Schweiz setzt sich HEKS für die Rechte und die Integration von geflüchteten und sozial
benachteiligten Menschen ein.

Wir suchen für unsere Abteilung Marketing/Fundraising per 1. Januar 2021 oder nach Vereinbarung am Hauptsitz in Zürich
eine(n) 

SachbearbeiterIn Adressbewirtschaftung/Datenbank, 60% (befristet für
ca. 12 Mt.)
Ihre Aufgaben:

Kundenkontakte und Erteilen von allgemeinen Auskünften (telefonisch und schriftlich)
Adressbewirtschaftung in unserem CRM (Mycompany)
Bearbeitung diverser Kontroll-Listen in unserem CRM
Betreuung verschiedener Mail-Accounts von HEKS
Administrative Mitarbeit und Stellvertretung der Fachperson im Bereich der Dauerspenden

Wir erwarten:

Mehrere Jahre Berufserfahrung in einer vergleichbaren Funktion, idealerweise im Bereich Fundraising
Freude an Kontakt mit Menschen und Erfahrung mit komplexen Datenstrukturen
Hohe Flexibilität im Umgang mit wechselnden Prioritäten, selbständige und exakte Arbeitsweise
Ausgezeichnete mündliche und schriftliche Sprachkenntnisse in Deutsch, gute Französischkenntnisse
Versiert in der Anwendung der MS-Office-Produkte

Wir bieten:

Eine interessante Tätigkeit in einer dynamische NGO
Ein motiviertes Team aus engagierten und kompetenten Kolleginnen und Kollegen
Zeitgemässe Anstellungsbedingungen (5 Wochen Ferien)
Einen modernen Arbeitsort im Zentrum von Zürich

In dieser Funktion sind Sie dem Teamleiter Public Fundraising unterstellt.



Sind Sie interessiert? Wir freuen uns auf Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen bis am 16. Oktober 2020 ausschliesslich über
das Online-Bewerbungsportal.

Die ersten Bewerbungsgespräche finden am 21. oder 22. Oktober 2020 statt. Eine finale Gesprächsrunde mit dem Team ist am
26. Oktober 2020 geplant.

Für weitere Auskünfte steht IhnenTaoufik Alami, Teamleiter Public Fundraising, unter Telefon 044 360 88 23 zur Verfügung. 

Weitere Informationen über HEKS finden Sie unter www.heks.ch.
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