FlZ

® Fachstelle Frauenhandel
und Frauenmigration

Die FIZ Fachstelle Frauenhandel und Frauenmigration setzt sich flr den Schutz und die
Rechte von Migrantinnen ein, die von Gewalt und Ausbeutung betroffen sind. Zu diesem
Zweck fihren wir zwei Beratungsstellen: die Beratungsstelle flr Migrantinnen und die
spezialisierte Interventionsstelle Makasi fiir Opfer von Frauenhandel. Zudem leisten wir
Bildungs- und politische Arbeit zu den Themen Frauenhandel und Frauenmigration.

Fir die Erganzung unserer dynamischen Sekretariatsstelle suchen wir per 1. Mai 2017
oder nach Vereinbarung eine

Administrationsassistenz 80%

Ihre Aufgaben:

¢ Assistenz im Bereich Finanz-Administration

¢ Mitarbeit in der Klientinnen-Buchhaltung

e Auskunftserteilung: Empfang, Telefon und E-Mail

e Datenbankverwaltung: Adresserfassung und Mutationen, SpenderInnen- und
Mitgliederkontrolle

e Flihren der Vereinsversande

¢ Allgemeine Sekretariatsarbeiten

Wir erwarten:

e Kaufmannische oder gleichwertige Ausbildung

e Erfahrung in der Sekretariatsarbeit

e Gute Kenntnisse MS-0Office/Datenbank

e Zuverlassigkeit, Genauigkeit, Selbstandigkeit

e Fremdsprachenkenntnisse von Vorteil

e Sensibilisierung fir Frauen- und Migrationsthemen

Wir bieten:

e Abwechslungsreiche Tatigkeit in einem interkulturellen Team

e Eigenverantwortliches Arbeiten

e Angemessener Lohn und gute Sozialleistungen

¢ 40-Stundenwoche und 5 Wochen Ferien sowie eine Woche Weiterbildungszeit.

Far weitere Auskiinfte steht Ihnen Carminha Pereira, Bereichsleiterin Finanzen und
Betrieb, unter Telefon 044 436 9013 gerne zur Verfiigung.

Wenn Sie sich fir diese Stelle interessieren, senden Sie Ihre vollstandige Bewerbung per

E-mail bis zum 6. Marz 2017 an Carminha Pereira, contact@fiz-info.ch.

FIZ Fachstelle Frauenhandel und Frauenmigration
www.fiz-info.ch



