Das Schweizerische Institut fiir Kinder- und Jugendmedien SIKJM ist das nationale
Kompetenzzentrum fir Kinder- und Jugendliteratur in allen medialen Formen. Das Institut verfigt
tber eine einzigartige Bibliothek, widmet sich der Erforschung und Vermittlung von historischen und
gegenwartigen Kinder- und Jugendmedien und entwickelt schweizweit Angebote im Bereich der
Literalen Forderung. Das SIKJM ist ein assoziiertes Institut der Universitat Zirich. Neben seinem Sitz
in Zurich verfiigt es auch iber Zweigstellen in Lausanne und Bellinzona.

Wir suchen per 1. Oktober 2019 oder nach Vereinbarung eine erfahrene und initiative Person fur die

Leitung Administration und Finanzen (80%])

Sie stellen das gute Funktionieren der Zentralen Dienste sicher und tragen zur weiteren erfolgreichen
Entwicklung unserer Organisation bei.

Ihre Aufgaben:

- Planung, Koordination und Weiterentwicklung samtlicher administrativer Prozesse. Fiihren eines
kleinen Teams, das Sie in der Umsetzung der administrativen Aufgaben unterstiitzt.

- Planung und Umsetzung der Finanzprozesse (Finanz-/Lohnbuchhaltung, Controlling, Reporting,
Budgetplanung, Jahresabschluss nach Swiss GAAP FER 21 / ZEWO Richtlinien).

- Verantwortung fir die Personaladministration.

- Verantwortung fir die IT-Struktur (Koordination mit Support, Entwicklung) sowie fir die Pflege und
Weiterentwicklung der Datenbank.

- Verantwortung fur die Infrastruktur und Betriebstechnik.

lhr Profil:

- Fundierte kaufmannische Ausbildung mit Weiterbildung im Finanz- und Rechnungswesen (eidg.
Fachausweis oder gleichwertige betriebswirtschaftliche Ausbildung).

- Berufserfahrung im Finanz- und IT-Bereich in einer Non-Profit-Organisation. Idealerweise
Vertrautheit mit dem Programm Navision.

- Hohe Sozialkompetenz, Verantwortungsbewusstsein und Selbstandigkeit.

- Freude an einem breiten Aufgabenportfolio und Affinitat zu den Aufgabenbereichen des SIKJM.

- Gute Deutsch- sowie Franzdsischkenntnisse.

Ilhr Arbeitsort ist Zirich.

Sind Sie interessiert und erfillen die Anforderungen? Dann senden Sie lhre elektronische Bewerbung
bitte bis spatestens 26. August 2019 an: Flavia Licci, bewerbungen{@sikjm.ch. Weitere Informationen zu

unserem Institut finden Sie unter www.sikjm.ch.
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