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Ausschreibung Praktikum 

 

SILVIVA ist das gesamtschweizerische Kompetenzzentrum für Lernen in der Natur mit Sitz in Zürich. Wir 
bilden und vertiefen mit unseren Methoden die Beziehungen und die Werte des Menschen gegenüber der 
Natur. Wir bewegen damit Menschen in Richtung eines nachhaltigen Umgangs mit eigenen und fremden 
Ressourcen. So tragen wir zur Lösung gesellschaftlicher Herausforderungen bei. 

Ab 7. Januar 2019 bis August 2019 suchen wir für unseren Hauptsitz in Zürich ein/e 

Praktikant*in Administration (80 – 100%) 

Ihre Aufgaben: 

 Unterstützung der Administration von SILVIVA in allen Bereichen 

 Telefondienst (Deutsch, Französisch von Vorteil) 

 Durchführung von verschiedenen Versänden 

 Unterstützung Buchhaltung 

 Bestellungen verarbeiten 

 Kurs- und Tagungsadministration (Vorbereitung, SocialMedia, Kursunterlagen, Anmeldung) 

 Pflege der Kundendatenbank 

 Unterstützung Kommunikation (Flyer, SocialMedia) 

Wir erwarten: 

 Gute Kommunikationsfähigkeiten, breite Allgemeinbildung 

 Gute IT-Anwenderkenntnisse 

 Eine selbständige, zupackende, strukturierte und dienstleistungsorientierte Arbeitsweise 

 Flexibilität, Zuverlässigkeit, Gelassenheit und Teamspirit 

 Interessen an Natur und Bildung 

Wir bieten: 

 Eine sinnvolle und vielfältige Tätigkeit in einer Stiftung mit nachhaltigen Projekten 

 Vielseitige Einblicke und praktische Erfahrung in vielen Bereichen einer NGS 

 Einen zentralen Arbeitsplatz, mit ÖV gut erreichbar 

 5 Wochen Ferien und einen überdurchschnittlichen Praktikumslohn Ihre Bewerbung 

Haben wir Ihr Interesse geweckt? Dann sende Sie uns bitte Ihre vollständigen Bewerbungsunterlagen in 
elektronischer Form an julia.niebergall@silviva.ch  
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