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B'l'rdL'lf Gemeinsam fiir die Biodiversitdt - lokal bis weltweit
Naturschutzvereine in den Gemeinden | Kantonalverbdnde

Schweiz/Suisse/Svizzera BirdLife Schweiz | BirdLife International

BirdLife Schweiz sucht fiir sein Team in Zirich ab 1. Mdrz 2023 oder gemdss Vereinbarung
Leitung der Abteilung Administration mit AffinitGt zu IT und Datenbanken
80-100 %

Als nationaler Dachverband engagieren wir uns mit viel Fachwissen und Herzblut fiir die Bio-
diversitdt in der Schweiz. Gemeinsam mit unseren Mitgliedern fiihren wir Schutzprojekte fiir ge-
fahrdete Arten und deren Lebensrdume durch. Mit den BirdLife-Naturzentren, der Zeitschrift
Ornis und vielfdltigen BirdLife-Kursen machen wir zudem die Natur hautnah erlebbar und
motivieren zu ihrem Schutz. Mit den 450 lokalen Sektionen und 20 Kantonalverbdnden in der
Schweiz sind wir Teil des weltweit grossten Naturschutz-Netzwerks - BirdLife International.

Ilhre Aufgaben

e Personelle und organisatorische Fiihrung der Abteilung Administration mit 5 Mitarbeitenden

e Organisation der Prozesse innerhalb der Abteilung (Arbeitskoordination, Einsatzplanung,
Versandwesen, Adressverwaltung, Verkauf etc.)

e Schnittstellenmanagement der Prozesse innerhalb der Geschdftsstelle

e Optimierung einer Datenbank zur Mitgliederverwaltung (CRM) in Zusammenarbeit mit Part-
nern und externen Experten

e Aktive Mitarbeit im Tagesgeschdft des Sekretariats

o Unterstlitzung der Geschdftsstelle in einem vielfdltigen Aufgabenumfeld

Anforderungen

Mehrjdhrige Berufserfahrung

Erfahrung bei der Fiihrung von Mitarbeitenden

Erfahrung im Umgang mit Datenbanken (CRM-Tools) und gute IT-Kenntnisse
Fahigkeit zu teamorientiertem und selbststéndigem Arbeiten

e Freude an vielfdltigen Aufgaben und Wille, Verantwortung zu ibernehmen

e Fdahigkeit, in einem komplexen Umfeld die Ubersicht zu behalten

Unser Angebot

Wir bieten Ihnen eine verantwortungsvolle Stelle mit einer abwechslungsreichen und sinnstiften-
den Tdatigkeit sowie eine vielfdltige Arbeit in einem motivierten Team auf der Geschdftsstelle in
Zirich. Gute Arbeitsbedingungen und Sozialleistungen.

lhre Bewerbung

Bitte senden Sie diese bis zum 10. Dezember 2022 in elektronischer Form an
martin.schuck@birdlife.ch. Fir weitere Ausklinfte kontaktieren Sie bitte Martin Schuck unter
076 609 23 12.
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